Office 2016 都 来 了 ， 你 还 在 用 Office 2003? 


Office 2016 这 套 全 新 桌面 应 用 套件 的 最 大 特点 是 与 全 新 操作 系统 Windows 10 以 及 云 服 务 Office 365 深 度 整 合 。 新 版 套件 
推动 Office 从 原先 的 单独 生产 力 软 件 套件 转型 为 一 套 完 整 互联 的 应 用 与 服务 ， 为 现代 办 公 、 协 作 与 团队 工作 打造 。 


作为 一 天 单 用 的 集成 办 公 软 件 ， 它 具有 操作 方便 和 容易 上 手 等 特点 ， 然 而 要 想 真 正 地 擎 握 并 能 够 熟练 运用 它 来 解决 实际 工作 
中 各 种 繁杂 的 问题 却 并 非 易 事 。 为 了 帮助 广大 用 户 快速 掌握 Office 各 大 组 件 在 办 公 和 领域 的 运用 技巧 ， 笔 者 根据 多 年 的 实践 经 验 ， 
编写 了 这 本 Office 2016 应 用 大 人 全， 围绕 Office 各 大 组 件 在 办 公 领 域 的 应 用 ， 针 对 办 公用 户 的 需要 进行 讲解 ， 帮 助 读者 快速 擎 握 
Office 各 大 组 件 在 文档 、 表 格 、 约 灯 卢 等 各 个 办 公 和 领域 的 应 用 理论 知识 和 实用 操作 扩 巧 。 


本 书 内 容 


本 书 分 为 6 篇 21 章 ， 第 一 篇 为 Office 2016 基 础 篇 ， 包 括 第 1~3 章 ， 主 要 介绍 了 Office 办 公 组 件 操 作 界 面 、 共 同 操作 等 。 第 二 
篇 为 Word 2016 应 用 篇 ， 包 括 第 4~7 章 ， 主 要 介绍 了 Word 文 本 的 输入 和 格式 编排 、 图 文 结合 与 表格 的 使 用 、 美 化 和 规范 文档 页 
面 以 及 审阅 与 打印 文档 。 第 三 篇 为 Excel 2016 应 用 篇 ， 包 括 第 8~12 章 ， 主 要 介绍 了 Excel 表 格 的 基本 操作 和 表格 的 美化 、 公 陈 与 
函数 的 运用 、 表 格 数据 的 分 析 与 管理 、 使 用 图 表 直 观 展示 数据 、 工 作 表 的 打印 与 共享 。 第 四 篇 为 PowerPoint 2016 应 用 篇 ， 包 
括 第 13~16 章 ， 主 要 介绍 了 演示 文稿 的 基本 操作 、 使 用 动画 让 演示 文稿 动 起 来 、 调 整 演示 文稿 的 整体 风格 、 幻 灯 片 的 放映 与 输 
出 。 第 五 篇 为 Access 2016 应 用 篇 ， 包 括 第 17 章 ， 主 要 介绍 了 Access 2016 数 据 库 基础 。 第 六 篇 为 Office 2016 操 作 技 巧 篇 ， 包 括 
第 18~21 章 ， 主 要 介绍 了 Office 三 大 组 件 的 协作 与 共享 、Word 2016 办 公 技 巧 、Excel 2016 办 公 技 巧 和 PowerPoint 2016 办 公 
技巧 等 内 容 。 


本 书 特色 


图 文 结合 ， 通 俗 易 懂 。 本 书 在 讲解 过 程 中 配 以 大 量 截图 解说 ， 使 用 尸 在 阅读 过 程 中 快速 掌握 所 讲 内 容 在 Office 各 大 组 件 中 的 
位 置 ， 更 加 容易 理解 。 即 使 从 未 使 用 过 Office 的 用 尸 ， 也 可 以 快速 上 手 。 


实例 丰富 ， 实 践 性 强 。 本 书 在 讲解 中 配 以 大 量 实例 ， 使 用 户 可 以 边 阅 读 边 操作 ， 通 过 实例 让 用 户 掌 握 Office 各 大 组 件 中 各 个 
命令 的 使 用 万 法 ， 更 加 容易 掌握 。 


内 容 充实 ， 全 面 系统 。 本 书 宫 括 了 Office 各 大 组 件 ， 从 编辑 处 理 文 档 的 Word、 处 理 表格 的 Excel 到 制作 演示 文稿 的 
PowerPoint， 再 到 Access 2016 数 据 库 ， 对 这 几 大 组 件 的 强大 功能 进行 了 全 面 系统 的 讲解 。 读 者 可 登录 华章 官 
网 www.hzbook.com 下 载 书 中 实例 资源 。 


读者 对 旬 


想 要 学 习 Office 知 识 的 零 基 础 学 员 ，; 


切 步 掌握 了 Office 税 单 技巧 ， 想 要 进一步 提高 的 学 员 ，; 


各 大 中 专 院 校 的 在 校 学 生 和 相关 授课 教师 ; 


在 工作 中 需要 经 常 使 用 Office 进 行 办 公 的 各 行业 人 员 ; 


企业 和 相 天 单位 的 培训 班 学 员 。 


第 一 篇 ”Office 2016 基 础 篇 


. 第 1 章 Office 2016 快 速 入 门 
. 第 2 章 Office 2016 的 操作 界面 


RIF 文档 的 基本 操作 


#=1= Office 2016 快 速 入 门 


Office 2016 是 一 蒜 由 微软 公司 开 友 的 办 公 软 件 ， 是 日 常 工作 中 不 可 或 缺 的 办 公 工 具 。 其 中 以 Word、Excel、PowerPoint 最 
为 常用 。 当 用 户 需 要 进行 文字 编辑 、 数 据 处 理 以 及 图 文 并 成 、 音 像 结合 的 演讲 时 ， 很 多 时 候 会 用 到 Word、Excel 和 PowerPoint 
这 三 种 软件 。 新 版 的 Office 功 能 更 加 强大 ， 使 用 上 更 加 人 性 化 ， 可 以 使 用 户 的 日 常 工作 更 加 得 心 应 手 。 


- Office 2016 中 文 版 组 件 
. Office 2016 新 功能 
. Office 2016 的 安装 与 趣 载 


. 使 用 Office 2016 自 带 帮 助 文件 


1.1 Office 2016 中 文 版 组 件 


Office 2016 是 一 款 集成 自动 化 办 公 软 件 ， 不 仪 包 括 了 诸多 的 客户 端 软 件 ， 还 包括 强大 的 服务 器 软件 ， 同 时 包括 了 相关 的 服 
务 、 技 术 和 工具 。 使 用 Office 2016， 不 同 的 企业 均 可 以 构建 属于 自己 的 核心 信息 平台 ， 实 现 协 同 工 作 、 企 业内 容 绾 理 以 及 两 务 
智能 。 作 为 一 款 集 成 软件 ，Office 2016 由 各 种 功能 组 件 构 成 ， 包 括 Word 2016. Excel 2016. PowerPoint 2016. Access 
2016. Outlook 2016 和 Publisher 2016 等 ， 下 面 将 对 这 些 组 件 进行 逐一 介绍 。 


1.1.1 认识 Word 2016 


Word 是 微软 公司 开发 的 一 个 文字 处 理 器 应 用 程序 。 作 为 Office 套 件 的 核心 程序 ，Word 提 供 了 许多 易于 使 用 的 文档 创建 工 
具 ， 同 时 也 提供 了 丰 昌 的 功能 集 供 创建 复杂 的 文档 使 用 。 哪 怕 只 使 用 Word 应 用 中 文本 格式 化 操作 或 图 片 处 理 ， 也 可 以 使 简单 的 
文档 变 得 比 纯 文本 更 具 吸 引力 。Word 界 面 如 图 1-1 所 示 。 
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图 1-1 Word Ji i 


1.1.2 认识 Excel 2016 


Excel 是 微软 办 公 套 装 软件 的 一 个 重要 的 组 成 部 分 ， 它 可 以 进行 各 种 数据 的 处 理 、 统 计 分 析 和 辅助 决策 操作 ， 广 泛 地 应 用 于 
管理 、 统 计 财经 、 金 融 等 众多 领域 。Excel 界 面 如 图 1-2 所 示 。 


用 户 可 以 使 用 Excel 创 建 工 作 簿 (电子 表格 集合 ) 并 设置 工作 往 格 式 ， 以 便 分 析 数 据 和 做 出 更 明智 的 业务 决策 。 特 别 是 用 户 
可 以 使 用 Excel 跟 中 数据， 生成 数据 分 析 模 型 编写 公式 对 数据 进行 计算 ， 以 多 种 万 式 透 视 数 据 ， 并 以 各 种 具有 专业 外 观 的 图 表 
来 显示 数据 。Excel 的 一 般 用 途 包括 会 计 和 专用、 预算 、 账 单 和 和 销售、 报表、 计划 跟 路、 使 用 日 历 等 。 
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图 1-2 Ехсе m 


1.1.3 ”认识 PowerPoint 2016 


PowerPoint 是 微软 公司 的 演示 文稿 软件 ,简称 为 PPT。 用 户 可 以 在 投影 仪 或 者 计算 机 上 进行 演示 ， 也 可 以 将 演示 文稿 打 旬 ED 
出 来 ， 制 作成 胶片 ， 以 便 应 用 到 更 广泛 的 领域 中 。 利 用 PowerPoint 不 仅 可 以 创建 演示 文稿 ， 还 可 以 在 互联 网 上 召开 面对面 会 
议 、 远 程 会 议 或 在 网 上 给 观众 展示 演示 文稿 。 演 示 文 稿 中 的 每 一 页 叫 作 幻灯 片 ， 每 张 幻 灯 片 都 是 演示 文稿 中 既 相 瑟 独 立 又 相互 联 
系 的 内 容 。PowerPoint 界 面 如 图 1-3 所 示 。 


PPTX 1174203072.pptx - PowerPoint 
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一 套 完 整 的 PPT 文 件 一 般 包 含有 片头 动画 、PPT 封 面 、 前 言 、 目 录 、 过 渡 页 、 图 表 页 、 图 片 页 、 文 字 页 、 封 底 、 睛 尾 动画 等 ; 
所 采用 的 素材 有 文字 、 图 片 、 图 表 、 有 动画、 声音、 影片 等 。PPT 正 成 为 人 们 工作 生活 的 重要 组 成 部 分 ， 在 工作 汇报 、 企 业 宣 传 、 
产品 推介 、 婚 礼 庆典 、 项 目 竞 标 、 管 理 俗 询 等 领域 都 有 应 用 。 


1.1.4 ”认识 Access 2016 


Access 是 微软 把 数据 库 引 党 的 图 形 用 户 界面 和 软件 开发 工具 结合 在 一 起 的 一 个 数据 库 管理 系统 ， 是 Microsoft Office 的 系统 
程序 之 一 。Access 界 面 如 图 1-4 所 示 。 
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图 1-4 Access 界面 


软件 开 友 人 员 和 和 数据 架构 师 可 以 使 用 Microsoft Access 开 发 应 用 软件 ，“ 蜗 级 用 尸 ” 可 以 使 用 它 来 构建 软件 应 用 程序 。 和 其 
他 办 公 应 用 程序 一 样 ，Access 支 持 Visual Basic 安 语言 ， 它 是 一 个 面向 对 象 的 编程 语言 ， 可 以 引用 各 种 对 象 ， 包 括 DAO (数据 访 
R) 、ActiveX 数 据 对 象 ， 以 及 许多 其 他 的 ActiveX 组 件 。 可 视 对 象 用 于 显示 表 和 报表 ， 它 们 的 万 法 和 属性 是 在 VBA 编 程 环境 
下 ，VBA 代 码 模块 可 以 声明 和 调用 Windows 操 作 系 统 函 数 。 


1.1.5 ”认识 Outlook 2016 


Outlook 的 功能 很 多 ， 可 以 用 来 收发 电子 邮件 、 管 理 联 系 人 信息 、 记 日 记 、 安 排 日 程 、 分 配 任 务 等 ， 是 Microsoft office 
装 软 件 的 组 件 之 一 。Outlook 界 面 如 图 1-5 所 示 。 
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图 1-5 Outlook% 


使 用 Outlook 收 上 友 电 子 邮 件 十 分 方便 。 通 弟 用 户 在 某 个 网 站 注册 了 目 己 的 电子 邮箱 后 ， 要 收 友 电子 邮件 ， 需 登录 该 网 站 ， 进 
入 电邮 网 页 ， 输 入 账 尸 名 和 密码 ， 然 后 进行 电子 邮件 的 收 、 友 、 写 操作 。 使 用 Outlook Express 后 ， 这 些 顺 序 便 一 步 跳 过 。 只 要 
打开 Outlook Express 界 面 ，Outlook Express 程 序 便 目 动 与 你 注册 的 网 站 电子 邮箱 服务 器 联机 工作 ， 收 下 你 的 电子 邮件 。 


上 友信 了 时， 可 以 使 用 Outlook Express 创 建新 邮件 ， 通 过 网 站 服务 器 联机 友 送 。 另 外 ，Outlook Express 在 接收 电子 邮件 时 ， 
会 目 动 把 友信 人 的 电邮 地 址 存 入 “通讯 夭 ”， 供 以 后 调用 。 还 有 ， 当 用 尸 点 击 网 页 中 的 电邮 超 链接 时 ， 会 目 动弹 出 写 邮 件 界 面 ， 
该 新 邮件 已 目 动 设置 好 了 收 信人 的 电邮 地 址 和 你 的 电邮 地 址 ， 用 尸 只 要 写 上 内 容 ， 扣 击 “发 送 ” 即 可 。 


1.1.6 认识 Publisher 2016 


Publisher 是 微软 公司 发 行 的 桌面 出 版 应 用 软件 。 它 是 一 款 入 门 级 的 桌面 出 版 应 用 软件 ， 能 提供 比 Microsoft Word 更 强大 的 
页 面 元 素 控 制 功 能 ， 但 比 起 专业 的 页 面 布局 软件 来 ， 还 略 逊 一 筹 。Publisher 界 面 如 图 1-6 所 示 。 
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图 1-6 Publisher m 


1.2 Office 2016 新 功能 


相 比 Office 2013, Office 2016 增 加 了 以 下 新 功能 ， 下 面 以 Word 2016 为 例 进行 介绍 。 


1. 协 同 工 作 功 能 


Office 2016 新 加 入 了 协同 工作 的 功能 ， 只 要 通过 共享 功能 选项 友 出 邀请 ， 融 可 以 让 其 他 使 用 者 一 同 编辑 文件 ， 而 且 每 个 使 
用 者 编辑 过 的 地 方 ， 也 会 出 现 提示 ， 让 所 有 人 都 可 以 看 到 哪些 段落 被 编辑 过 。 对 于 需要 合作 编辑 的 文档 ， 这 项 功能 非常 方便 。 


2. 搜 索 框 功能 


打开 Word 2016， 在 界面 右上 方 ， 可 以 看 到 一 个 搜索 框 ， 在 搜索 框 中 输入 想 要 搜索 的 内 容 ， 搜 索 框 会 给 出 相关 命令 ， 这 些 
都 是 标准 的 Office 命 令 ， 直 接 单 击 即 可 执行 该 命令 。 对 于 使 用 Office 不 熟练 的 用 户 来 说 ， 将 会 方便 很 多 。 例 如 搜索 “段落 " 可 以 
看 出 Office 给 出 的 段落 相关 命令 ， 如 果 要 进行 段落 设置 则 单 击 “ 段 落 设置 ” 选项， 这 时 会 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 可 以 对 段落 进行 
设置 ， 非 常 方便 ， 如 图 1-7 所 示 。 


3. 云 模块 与 Office 融 为 一 体 


Office 2016 中 云 模块 已 经 很 好 地 与 Office 融 为 一 体 。 用 户 可 以 指定 云 作 为 默认 存储 路 径 ， 也 可 以 继续 使 用 本 地 硬盘 储 仓 。 
值得 注意 的 是 ， 由 于 “ 云 ” 同 时 也 是 Windows 10 的 主要 功能 之 一 ， 因 此 Office 2016 实 际 上 是 为 用 户 打 造 了 一 个 开放 的 文档 处 


理 平 台 ， 通 过 手机 、iPad 或 是 其 他 客户 端 ， 用 户 即 可 随时 和 存 取 刚 刚 仓 放 到 云端 上 的 文件 ， 如 图 1-8 所 示 。 
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图 1-7 段落 设置 


fa OneDrive 


Use OneDrive to access your files from anywhere and 
share with anyone. 


Learn more 


Siqn up 





图 1-8 选择 云 作为 存储 路 径 


4. 插 入 菜单 增加 了 “应 用 程序 ”标签 


插入 菜单 增加 了 一 个 “应 用 程序 ”标签 ， 里 面包 含 “ 应 用 商店 ” “我 的 应 用 ”两 个 按钮 。 这 里 主要 是 微软 和 第 三 方 开 友 者 开 
友 的 一 些 应 用 APP， 类 似 于 浏览 器 扩展 ， 主 要 是 为 Office 提 供 一 些 扩 充 性 功能 。 比 如 用 户 可 以 下 载 一 秋 检 查 器 ， 帮 助 检查 文档 的 
断 字 或 语法 问题 等 ， 如 图 1-9 所 示 。 
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图 1-9 “应 用 程序 标签 


1.3 Office 20168751 


要 使 用 Office 2016， 理 移 需 要 企 计算 机 中 正确 安 半 该 软 件 。 安 委 方 法 很 简单 ， 在 官方 指定 地 点 下 载 安 半 程 序 后 ， 根 据 安 拓 
向导 的 提示 均 能 正确 实现 安 疼 。 成 功 安 半 Office 2016 后 ， 融 可 以 局 动 其 中 的 Word、Excel、PowerPoint 进 行使 用 了 。 


1.3.1 Office 2016 的 安装 
购买 Office 2016 安 装 光盘 或 者 在 网 上 下 载 Office 2016 安 装 软件 后 ， 就 可 以 对 Office 2016 进 行 安 装 了 ， 下 面 介 绍 安装 步 


步骤 1: 局 动 Office 2016 安 装 程 序 ， 打 开 “ 阅 读 Microsoft 软 件 许 可 证 条 款 ” 对 话 框 ， 勾 选 “ 我 接受 此 协议 的 条 球 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 继 续 ”按钮 开始 安装， 如 图 1-10 所 示 。 


步骤 2: 打开 “选择 所 需 的 安 妆 ”对话 框 ， 此 处 有 “立即 安 半 ”和 “ 目 定 义 ” 两 种 安 妆 方式 。 选 择 “ 立 即 安 委 ”系统 将 进行 
默认 安 疼 ， 选 择 “ 目 定义 ” 安 委 可 目 行 选 择 安 半 组 件 以 及 安 委 位 置 ， 此 处 单 击 “ 目 定义 ” 安 委 按 钮 ， 如 图 1-11 所 示 。 
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图 1-11 жж “ах” RRRA 
步骤 3: 打开 新 的 窗口 ， 列 表 中 列 出 了 所 有 可 安 妆 的 Office 组 件 和 工具 。 单 击 列 表 中 的 按钮 ， 可 以 看 到 每 个 组 件 中 包含 的 程 
序 选项 。 单 击 候选 项 左 侧 的 [圭一 按钮， 可 弹出 一 个 菜单 ， 使 用 菜单 命令 可 设置 程序 组 件 安 装 的 方式 ， 如 图 1-12 所 示 。 


步骤 4: 选择 好 安装 组 件 后 ， 切 换 至 “文件 位 置 ” 选 项 卡 ， 指 定 文件 安装 的 目录 ， 这 里 安装 程序 默认 的 安装 路 径 为 系统 磁盘 
的 C:\Program Files\Microsoft Office 文 件 夹 。 在 对 话 框 的 文本 框 中 输入 安装 路 径 ， 完 成 文件 安装 位 置 的 设置 ， 如 图 1-13 所 
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图 1-13 ”设置 安装 位 置 


技巧 点 拔 : 菜单 中 的 “从 本 机 运行 ”命令 表示 将 该 程序 安装 到 计算 机 中 ， 使 该 程序 能 够 从 本 地 计算 机 运行 ， 即 使 该 功能 可 
用 。 菜 单 中 的 “不 可 用 ”命令 表示 不 安装 该 组 件 ， 即 该 功能 将 无 法 使 有 用。 另外， 对 话 框 中 的 “所 需 驱 动 器 空间 总 大 小 ”指出 了 安 
装 所 有 选择 组 件 和 程序 后 所 需 的 磁盘 空间 大 小 ，“ 可 用 了 驱动 器 空间 ”指出 了 可 用 的 磁盘 空间 大 小 。 选 择 安装 组 件 时 不 要 超过 磁盘 
空间 大 小 ， 否 则 安装 将 会 失败 。 


йо: 切换 至 “用 尸 信息” 选项 卡 ， 在 选项 卡 下 的 文本 框 中 输入 用 尸 信息 ， 如 图 1-14 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “ 立 即 安 
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1-14 单 击 “立即 安装 ”按钮 
步骤 6: 安装 程序 会 复制 程序 文件 到 指定 位 置 ， 并 设置 软件 的 运行 环境 ， 在 安装 窗口 中 可 以 看 到 安装 进度 ， 如 图 1-15 所 示 。 


步骤 7: 成 功 安装 后 弹出 安装 结束 的 提示 窗口 ， 如 图 1-16 所 示 。 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 关闭 该 窗口 ， 退 出 安装 程序 ， 完 成 Office 
2016 的 安装 。 
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П Office 


感谢 您 安装 Microsoft Office Professional Plus 2016， 要 开始 ， 请 打开 “ 开 
始 " 荣 单 ， 并 转 到 您 的 Office 程序 。 


未成 Office 体验 
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图 1-16 ”成功 安装 


1.3.2 Office 2016678] 


不 再 需要 Office 201687, ДЕ ЕШШ. AEI ЕЕ ВЕ КИШЕН ҢЕР УИА. ЧЕНЕЛЕ ЕВДЕУ 
ЗеруВАЖС УИС, A Fira Е аа], FISITZGIEJskOffice 2016 的 方法 。 


步骤 1: 单 击 Windows 桌 面 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ， 选 择 “控制 面板 ”命令 ， 打 开 “ 控 制 面板 ”窗口 。 在 窗口 中 单 击 “ 程 序 
和 功能 ”图 标 ， 如 图 1-17 所 示 。 

步骤 2: 打开 “程序 和 功能 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 “Microsoft Office Professional Plus 2016” 选 项， 然后 右 击 该 
项 ， 单 击 “ 和 卸载 ”选项 ， 如 图 1-18 所 示 。 局 动 Office 2016 安 装 向 导 ， 提 示 是 否 删除 程序 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 开始 执行 
Office 2016850, 
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图 1-17 单 击 “ 程 序 和 功能 ”图 标 
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14 使 用 Office 2016 自 带 帮 助 文件 


使 用 Office 2016 时 往往 会 遇 到 这 样 或 那样 的 问题 ， 尤 其 对 新 手 来 说 更 是 如 此 。 如 找 不 到 命令 按钮 的 位 置 ， 不 确定 某 个 效果 
使 用 什么 方法 来 实现 ， 甚 至 有 时 可 能 根本 不 知道 功能 区 中 某 个 按钮 的 功能 是 什么 。 此 时 ， 可 以 使 用 Office 2016 的 帮助 服务 来 查 
询 遇 到 的 问题 。Office 2016 提 供 了 强大 而 局 效 的 帮助 服务 ， 用 户 可 以 在 学 习 和 使 用 软件 的 过 程 中 ， 随 时 对 疑难 问题 进行 查询 。 
下 面 介绍 使 用 Office 2016 帮 助 服务 的 方法 。 


步骤 1: 启动 Office 2016,， 按 “F1” 键 或 者 单 击 程序 窗口 右上 角 的 “Microsoft Office 帮 助 ” 按 钮 ° 即 可 打开 相应 组 件 的 
帮助 文档 窗口 ， 如 图 1-19 所 示 。 


步骤 2: 相 比 于 Office 2013 来 说 ，Office 2016 帮 助 文档 中 给 出 了 准确 的 命令 ， 用 户 需 要 得 询 某 方面 的 内 容 ， 只 需要 单 击 该 
命令 即 可 ， 此 处 单 击 “ 使 用 模板 创建 新 文档 ”命令 ， 如 图 1-20 所 示 。 


з: 可 以 看 到 ， 帮 助 文 档 给 出 了 “使 用 模板 创建 新 文档 ”的 详细 步骤 ， 如 图 1-21 所 示 。 


步骤 4: Œ "Word 2016 帮 助 ” 窗 口中 的 “入 门 ” 栏 中 给 出 Word 常 用 的 操作 说 明 ， 单 击 这 些 操作 链接 能 够 打开 对 应 的 帮助 
说 明 。 如 这 里 单 击 “Word 2016 中 的 新 增 功能 ” 缩 贞 图 将 能 够 查看 Word 2016 的 新 增 功能 ， 如 图 1-22 所 示 。 


步骤 2: ТЕ "Мога 2016 帮 助 ” 窗 口 的 搜索 框 中 输入 需要 查询 的 关键 字 后 单 击 “ 搜 索 ”按钮 名， 窗口 将 列 出 与 之 有 关 的 搜索 
结果 ， 单 击 需 要 查询 的 内 容 即 可 ， 如 图 1-23 所 示 。 
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使 用 模板 创建 新 文档 
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图 1-21 “使 用 模板 创建 新 文档 ”的 详细 步骤 
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图 1-23 ”在 搜索 框 中 查询 


第 2 章 Office 2016 的 操作 界面 


想 要 办 公 效 率 更 高 ， 对 Office 操 作 界 面 的 熟悉 必 不 可 少 。Office 2016 三 款 常用 的 办 公 组 件 的 界面 和 老 版 本 相 比 ， 更 加 人 性 
化 ， 可 以 更 好 地 协助 用 户 完 成 日 单 工作 。 其 界面 的 显示 方式 ， 选 项 下 、 功 能 区 中 功能 按钮 的 位 置 ， 也 可 根据 需要 随意 变化 。 例 如 


可 以 隐藏 功能 区 ， 或 者 增加 “快速 访问 ”工作 栏 中 快捷 按钮 ， 还 可 自 定 义 功 能 区 ， 增 加 选项 卡 ， 将 自己 最 党 用 的 命令 集中 管理 。 
. 认识 Office 2016 的 功能 区 


' 对 快速 访问 工具 栏 进行 设 轩 


2.1 认识 Office 2016 的 功能 区 


Office 功 能 区 草 在 帮 用 户 快 速 找 到 各 个 操作 命令 ， 使 任务 完成 的 更 加 轻松 、 快 捷 和 和 高效。 下 面 我 们 以 Word 2016 为 例 对 
Office 2016 操 作 功 能 区 的 构成 进行 介绍 。 


2.1.1 Office 2016 的 功能 区 介绍 


功能 区 位 于 Office 屏 幕 硕 端的 市 状 区 域 ， 它 包含 了 用 尸 使 用 Office 程 序 时 需要 的 几乎 所 有 功能 。 例 如 Word 2016 有 开始 、 插 
入 、 设 计 、 和 布局、 引用、 邮件、 审阅、 视图 9 个 选项 卡 ， 如 图 2-1 所 示 。 
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(1) “开始 ”选项 卡 中 包括 剪贴 板 、 字 体 、 上 段落、 样式 和 编辑 五 个 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 对 Word 2016 文 档 进行 文字 编辑 


和 格式 设置 ， 是 用 户 最 常用 的 选项 卡 。 


(2) “插入 ”选项 卡 包括 页 面 、 表 格 、 插 图 、 应 用 程序 、 媒 体 、 链 接 、 批 注 、 页 眉 和 页 脚 、 文 本 和 符号 几 个 组 ， 主 要 用 于 
在 Word 2016 文 档 中 插入 各 种 元 素 。 


(3) “设计 ”选项 卡 包括 文档 格式 和 页 面 背 景 两 个 组 ， 主 要 用 于 文档 的 格式 以 及 背景 设置 。 
(4) “布局 ”选项 卡 包括 页 面 设 置 、 稿 绝 、 上 段落 和 排列 四 个 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设 置 Word 2016 文 档 页 面 样式 。 


(5) “引用 ”选项 卡 包括 目录 、 脚 注 、 引 文 与 书目 、 题 注 、 索 引 和 引文 目录 几 个 组 ， 主 要 用 于 实现 在 Word 2016 文 档 中 插 
入 目录 等 比较 高 级 的 功能 。 


(6) “邮件 ”选项 卡 包括 创建 、 开 始 邮 件 合 并 、 编 写 和 插入 域 、 预 哆 结果 和 完成 几 个 组 ， 该 选项 卡 的 作用 比较 专 一 ， 专 门 


用 于 在 Word 2016 文 档 中 进行 邮件 合并 方面 的 操作 。 


(7) “审阅 ”选项 卡 包括 校对 、 语 言 、 中 文 简 繁 转换 、 批 注 、 修 订 、 更 改 、 比 较 和 保护 几 个 组 ， 主 要 用 于 对 Word 2016 文 


档 进行 校对 和 修订 等 操作 ， 适 用 于 多 人 协作 处 理 Word 2016 长 文档 。 


(8) “视图 ”选项 卡 包 括 文档 视图 、 显 示 、 显 示 比 例 、 窗 口 和 安 几 个 组 ， 主 要 用 于 帮助 用 户 设置 Word 2016 操 作 窗 口 的 视 


图 类 型 ， 以 方便 操作 。 


21.2 “文件 ”选项 卡 


{Word 2016 中 ，“ 文 件 ” 按 钮 位 于 Word 2016 文 档 窗口 的 左上 角 。 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 可 以 打开 “文件 ”窗口 ， 其 中 包 
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2-2 “文件 ” 选项 卡 


тап Еа. ш ЕЕН: 


"账户 ”和 “选项 ”选项 卡 ， 如 图 2-2 所 
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“文件 ”选项 卡 分 为 3 个 区 域 。 左 侧 区 域 为 命令 选项 区 ， 该 区 域 列 出 了 与 文档 有 关 的 操作 命令 选项 。 在 这 个 区 域 选择 某 个 选 


项 后 ， 中 间 区 域 将 显示 该 类 命令 选项 的 可 用 命令 按钮 。 在 中 间 区 域 选择 某 个 命令 


选项 后 ， 石 侧 区 域 将 显示 其 下 级 命令 按钮 或 操作 


选项 。 同 时 ， 右 侧 区 域 也 可 以 显示 与 文 要 有 关 的 信息 ， 如 文档 属性 信息 、 打 印 预览 或 预览 模板 文档 内 容 等 。 


213 ”快速 访问 工具 栏 


默认 状态 下 ， 快 速 访问 工具 栏 位 于 程序 主 界面 的 左上 角 ， 如 图 2-3 所 示 。 快 速 访问 工具 栏 中 包含 了 一 组 独立 的 命令 按钮 ， 使 
用 这 些 按钮 ， 操 作者 能 够 快速 实现 某 些 操作 。 





图 2-3 ”快速 访问 工具 栏 


2.1.4 标题 栏 和 状态 柱 


标题 栏 和 状态 栏 是 Windows 操 作 系 统 下 应 用 程序 界面 必 备 的 组 成 部 分 ， 在 Office 2016 中 仍 得 以 保留 。 


标题 栏 位 于 程序 界面 的 顶端 ， 用 于 显示 当前 应 用 程序 的 名 称 和 正在 编辑 的 演示 文稿 名 称 。 标 题 栏 右 侧 有 4 个 控制 按钮 ， 最 左 
侧 功 能 区 显示 选项 ， 后 面 3 个 用 来 实现 程序 窗口 的 最 小 化 、 最 大 化 (或 还 原 ) 和 关闭 操作 ， 如 图 2-4 所 示 。 
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824 ” 主 界面 中 的 标题 栏 


ЧУ РО се 2016 应 用 程序 窗口 的 最 底部 ， 通 常会 显示 页 码 以 及 字数 统计 等 ， 如 图 2-5 所 示 。 


第 2 章 - Word Preview (试用 版 ) 




















1614 个 字 [x 中文 (中国 ) = = 
92-5 Office 2016 的 状态 栏 


如 果 需 要 改变 状态 栏 显示 的 信息 ， 在 状态 栏 空 日 处 单 击 鼠 标 右键 ， 从 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 自己 需要 显示 的 状态 ， 比 如 选 
择 “ 行 号 ”， 前 面 有 对 钩 的 状态 就 会 显示 在 状态 栏 中 ， 如 图 2-6 所 示 。 返 回 到 Word 中 ， 融 可 以 看 到 状态 栏 中 显示 出 了 行 号 ， 如 
图 2-7 所 示 。 
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图 2-6 选择 “ 行 号 ” 


Ехо - Word 
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图 2-7 显示 出 行 号 


22 对 快速 态 问 工具 栏 进 行 设置 


Office 2016 的 快速 访问 工具 栏 是 程序 主 界面 标题 栏 左 侧 的 区 域 ， 该 区 域 可 以 放置 一 些 常用 的 操作 命令 按钮 。 下 面 以 Word 
2016 为 例 来 详细 介绍 快速 访问 工具 栏 的 设置 。 


2.21 ”调整 命令 的 顺序 


以 同样 的 方法 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “ 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 ”列表 中 选择 某 个 命令 按钮 ， 单 击 询 表 框 右 侧 的 “上 
移 ” 或 “下 移 ” 按 钮 ， 可 以 改变 命令 按钮 在 列表 中 的 位 置 ， 如 图 2-8 所 示 。 完 成 设置 后 ， 按 钮 在 快速 访问 工具 栏 中 的 位 置 也 将 随 
之 改变 。 这 里 ， 快 速 访问 工具 栏 中 的 按钮 会 按照 列表 中 由 上 到 下 的 顺序 从 左 同 右 排列 ， 如 图 2-9 示 。 
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图 2-8 ”更改 命令 按钮 在 列表 中 的 位 置 
ка = - Word 
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图 2-9 Жн) Е 


2.2.2 ”改变 快速 访问 工具 栏 的 位 置 


Office 2016 快 速 访问 工具 栏 默认 位 置 在 功能 区 上 方 ， 为 了 方便 用 户 操 作 ，Office 2016 人 允许 用 户 更 改 快速 访问 工具 栏 在 主 界 
面 中 的 位 置 ， 将 快速 访问 工具 栏 放 在 功能 区 下 方 。 下 面 详细 介绍 操作 步骤 。 


步骤 1: 在 程序 窗口 中 单 击 “ 目 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “在 功能 区 下 方 显示 ”选项 ， 如 图 2-10 所 


示 。 即 可 将 快速 访问 工具 栏 将 被 放置 到 功能 区 的 下 方 ， 如 图 2-11 所 示 。 


步骤 2: 快速 访问 工具 栏 位 于 功能 区 下 万 时 ， 在 程序 窗口 中 蛙 击 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 按 钮 ， 再 在 弹出 的 菜单 中 选 
择 “ 在 功能 区 上 方 显示 ”选项 ， 如 图 2-12 所 示 。 此 时 ， 快 速 访问 工具 栏 将 被 重 新 放置 到 功能 区 的 上 方 。 
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图 2-11 快速 访问 工具 栏 移 至 功能 区 下 


2.2.3 ”增删 快捷 按钮 


为 万 便 用 尸 的 操作 ， 用 户 可 以 将 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 并 将 不 需要 的 按钮 删除 。 下 面 来 详细 介绍 在 快速 访问 工具 
栏 中 增删 命令 按钮 的 万 法 。 


1. 添 加 命令 到 快速 访问 工具 栏 


方法 一 : 单 击 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 罩 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 ， 即 可 将 改 命令 添 
加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 图 2-13 所 示 。 


T1 - Word 
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图 2-12 ”选择 “在 功能 区 上 方 显示 ”命令 


万 法 二 : 在 功能 区 中 右键 单 击 要 添加 到 功能 区 中 的 命令 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “添加 到 快速 访问 工具 栏 ”选项 ， 即 可 将 
该 命令 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 ， 如 图 2-14 所 示 。 
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图 2-13 ”选择 需要 添加 的 命令 


37341 - Word 
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82-14 ”将 功能 区 中 的 命令 按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 


2 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 


在 快速 访问 工具 栏 中 右键 单 击 要 删除 的 合 令 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “从 快速 访问 工具 栏 删除 ”选项 ， 即 可 将 该 命令 从 快 
速 访问 工具 栏 删除 ， 如 图 2-15 所 示 。 
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图 2-15 ”从 快速 访问 工具 栏 删除 命令 


224 ”批量 增删 快捷 按钮 


上 面 介 绍 了 疝 快速 访问 工具 栏 中 添加 单个 命令 的 万 法 ,但 是 当 想 要 添加 /删除 多 个 命令 时 ， 一 个 个 添加 不 免 麻 烦 ，Office 也 
为 用 尸 提 供 了 一 次 性 向 快 速 访问 工具 栏 中 添加 /删除 多 个 命令 的 方法 ， 下 面 以 Word 2016 为 例 介绍 向 快速 访问 工具 栏 中 批量 添加 
和 删除 命令 按钮 的 操作 万 法 。 


步骤 1: 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 “ 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ”按钮 图 ， 在 菜单 中 选择 “其 他 命令 ”选项 ， 如 图 2-16 所 示 。 
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图 2-16 ”选择 “其 他 命令 ”选项 


步骤 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 窗 口 左 侧 的 快速 访问 工具 栏 ， 人 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”列表 中 选择 需要 添加 的 
百 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 将 该 命令 添加 到 “ 目 定 义 快 速 访问 工具 栏 ”列表 中 ， 如 图 2-17 所 示 。 需 要 的 命令 按钮 添加 完成 
后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 将 它们 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 。 


“| 自 定义 快速 访问 工具 栏 


从 下 列 位 置 渤 择 命令 (QQ: 中 
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2-17 ”添加 命令 


步骤 3: 要 删除 快速 访问 工具 栏 中 的 命令 时 ， 在 “ 自 定义 快速 访问 工具 栏 ”列表 中 选择 不 需要 的 命令 按钮 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 
钮 即 可 将 这 些 命令 从 列表 中 删除 ， 如 图 2-18 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 这 些 从 列表 中 删除 的 命令 按钮 也 将 从 快速 访问 工具 栏 中 
消失 。 


“|, 各 定义 快速 访问 工具 栏 . 
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[Г] 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (H) 





图 2-18 ”删除 命令 


23 ”对 功能 区 进行 设置 


在 Office 2016 窗 口中 ， 上 方 看 起 来 像 菜 单 的 名 称 其实 是 功能 区 的 名 称 。 单 击 这 些 名 称 时 并 不 会 打开 菜单 ， 而 是 切换 到 与 之 
相对 应 的 功能 区 面板 。 每 个 功能 区 根据 功能 的 不 同 又 分 为 各 干 个 组 ， 最 冲 用 的 命令 放 到 了 最 醒目 的 位 置 ， 使 操作 更 为 万 便 。 
2.3.1 ”设置 功能 区 提示 信息 


Office 2016 为 用 户 提供 了 屏幕 提示 功能 ， 可 以 方便 用 尸 在 使 用 时 得 看 功能 区 中 各 个 按钮 的 功能 。 将 鼠标 放置 于 功能 区 的 某 
个 按钮 上 ， 即 可 显示 该 按钮 的 有 关 操 作 信息 ， 包 括 按 钮 名 称 、 快 捷 键 和 功能 介绍 等 内 容 。 这 个 屏幕 提示 是 可 以 设置 其 显示 或 隐藏 
的 ， 下 面 以 Word 2016 为 例 介 绍 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 将 鼠标 放置 于 功能 区 的 某 个 按钮 上 ， 即 可 看 到 功能 提示 信息 ， 如 图 2-19 所 示 。 
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图 2-19 ”功能 提示 信 
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步骤 2: 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 选 择 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 
屏幕 提示 中 显示 功能 癌 明 ”选项 ， 如 图 2-20 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 即 可 取消 屏幕 提示 中 的 显示 功能 说 明 ， 此 时 将 鼠标 放置 于 
功能 区 按钮 上 时 ， 只 会 显示 按钮 名 称 和 快捷 键 ， 如 图 2-21 所 示 。 





[š 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 . 
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图 2-20 “Word 选 项 ”对 话 框 





图 2-21 不 再 显示 功能 说 明 


步骤 3: 在 “屏幕 提示 样式 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 显示 屏幕 提示 ”选项 ， 如 图 2-22 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 后 ， 功 
的 屏幕 提示 功能 将 被 取消 ， 如 图 2-23 所 示 。 


Е 使 用 Word 时 采用 的 常规 选项 . 
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图 2-22 ”选择 “不 显示 屏幕 提示 ”选项 
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92-23 ”屏幕 提示 功能 被 取消 


2.3.2” 目 定义 功能 区 显示 信息 


目 定 义 功能 区 是 捐 对 功能 区 的 选项 卡 、 组 和 命令 按钮 进行 目 行 定义 、 添 加 或 删除 。 通 过 目 定 义 功能 区 ， 用 己 可 以 在 用 尸 界面 
增加 新 的 选项 卡 与 功能 组 ， 将 上 自己 弟 用 的 一 些 功 能 命令 放 在 一 个 选项 卡 或 组 中 集中 管理 。 下 面 以 Word 2016 目 定义 功能 区 为 例 


进行 介绍 。 


步骤 1: 打开 Word 2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 选 择 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 。 在 窗口 元 侧 栏 单 击 “ 目 定 
义 功 能 区 ”选项 ， 如 果 要 新 建功 能 组 ， 首 移 企 “ 目 定 义 功能 区 ”列表 框 中 选择 功能 区 的 位 置 ， 如 选择 “插入 ”选项 卡 ， 然 后 单 
击 “ 新 建 选项 卡 ”按钮 ， 创 建 一 个 新 的 目 定 义 选 项 卡 ， 如 图 2-24 所 示 。 


=, Bsexasposnssatersss. 


мя): 
SHES 


保存 

编号 
插入 分 页 符 和 分 节 符 
А+ 

播 人 图 片 


DO 


10 


Ге 


Ш І 
21 


рат. 


вту O 
快速 访问 工具 栏 
wam 

信任 中 心 


起 链接 .… 
їн 
打开 
打印 预览 和 打印 

















TJS 





Ё 


田 圆 邮 件 

m [| 市 阅 

田 圆 视图 

更 改 列表 级 别 золата 

ТЕРЕ 加 加载 项 

= вый 

恢复 

给 制 竖 排 文本 框 一 j 

= cy[ язва) | | шем). 


fn : n © 
кше и істы 


q+. Amel 


k j 


Tsaymi 





图 2-24 创建 自 定义 选项 卡 


步骤 2: 选中 新 建 的 目 定 义 选项 卡 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 打开“ 重 命 名 ”对 话 框 后 ， 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 选项 卡 
的 名 称 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-25 所 示 。 


о. нейтрино ”选项 ， 如 图 2-26 所 示 。 打 开 “ 重 命 
名 ”对 话 框 ， 在 “显示 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 建 组 的 名 称 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-27 所 示 。 
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图 2-25” 重 命名 选项 卡 
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图 2-27 输入 新 建 组 的 名 称 


步骤 4: 向 目 定 义 的 功能 组 中 添加 命令 。 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 下 面 的 
列表 框 中 会 显示 不 在 功能 区 的 命令 ,选择 需 要 的 命令 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 即 可 将 改 命令 添加 到 右 侧 的 目 定 义 组 中 ， 如 图 2-28 所 
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图 2-28 ”添加 命令 


步骤 5: 按照 同样 的 方法 添加 其 他 命令 ， 添 加 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 添加 成 功 。 此 时 返回 Word 2016 即 可 看 到 新 添加 
的 功能 组 “我 的 工具 ”， 单 击 “ 我 的 工具 ”， 可 看 到 “第 用 工具 ”组 中 添加 的 所 有 命令 ， 如 图 2-29 所 示 。 





92-29 ”查看 新 添加 的 功能 组 


2.3.3 ”隐藏 或 显示 功能 区 


为 了 查阅 时 能 够 一 目 了 然 ， 并 使 Office 界 面 显示 更 多 文档 内 容 ， 可 根据 个 人 需要 将 Office 界 面 上 方 的 功能 区 和 命令 暂时 隐 
藏 ， 方 便 对 Office 文 档 的 查阅 。 下 面 以 Word 2016 为 例 详 细 介 绍 隐藏 或 显示 功能 区 和 命令 的 几 种 方法 。 


方法 一 : Word 2016 为 快速 实现 功能 区 的 最 小 化 提供 了 一 个 “ 折 姥 功能 区 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 ， 即 可 将 功能 区 隐藏 起 来 ， 
如 图 2-30 所 示 。 想 要 再 次 显示 功能 区 ， 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜 蛙 中 选择 “显示 选项 卡 和 命令 ”选项 ， 即 可 
将 功能 区 再 次 显示 出 来 ， 如 图 2-31 所 示 。 
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92-31 单 击 “ 功 能 区 显示 选项 “按钮 


万 法 二 : 鼠标 右键 单 击 功能 区 中 的 任意 一 个 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “ 折 寺 功 能 区 ”命令 ， 即 可 将 功能 区 隐藏 起 来 ， 
如 图 2-32 所 示 。 各 要 再 次 显示 功能 区 ， 右 键 单 击 功能 区 中 的 任意 一 个 标签， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “ 折 寺 功 能 区 ”选项 ， 取 
消 其 前 面 的 “V” 标 志 ， 功 能 区 即 可 重新 显示 ， 如 图 2-33 所 示 。 
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图 2-33 ”重新 显示 功能 区 


234 ”将 当前 功能 区 设置 应 用 到 其 他 计算 机 


设置 功能 区 ， 使 其 布局 符合 自己 的 操作 习惯 ， 这 将 能 够 有 效 地 提高 操作 效率 。Office 2016 人 允许 用 户 将 功能 区 和 快速 访问 工 
有 具 栏 的 配置 以 文件 的 形式 导出 ， 当 在 其 他 计算 机 上 使 用 Office 时 ， 只 要 将 这 个 配置 文件 导入 ， 即 可 获得 与 自己 操作 习惯 一 致 的 操 
作 界 面 。 下 面 以 Word 2016 的 操作 为 例 介绍 保存 界面 布局 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 完成 功能 区 的 目 定 义 后 ， 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 。 在 获得 的 下 拉 列 表 中 选择 “导出 
所 有 目 定 义 设置 ”命令 ， 如 图 2-34 所 示 。 
步骤 2: 打开 “保存 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 选择 文件 保存 的 文件 来， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 文件 名 。 完 成 设置 后 单 


击 “ 确 定 ” 按 钮 保存 文件 ， 如 图 2-35 所 示 。 此 时 ， 当 前 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 的 设置 将 保存 在 这 个 配置 文件 中 ， 在 其 他 机 器 
上 只 需要 导入 该 配置 文件 ， 即 可 获得 相同 的 功能 区 和 快速 访问 工具 栏 。 
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图 2-34 选择 “导出 所 有 自 定 义 设 置 
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图 2-35 ”保存 文件 
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第 3 草 ”文档 的 基本 操作 


Office 2016 常 用 的 应 用 程序 包括 Word、Excel、PowerPoint 等 ， 其 界面 都 大 同 小 异 ， 很 多 功能 都 相同 ， 例 如 创建 新 文档 、 
文档 的 启动 与 退出 、 文 档 的 保存 等 。 本 章 将 以 Word 2016 为 例 介 绍 Office 2016 文 档 基 本 操作 的 方法 与 技巧 。 


‚ 新 建 与 打开 Office 2016 文 档 
' 灵活 操作 文档 窗口 

“将 文档 转换 为 其 他 格式 

“ 保存 文档 


Word 中 的 5 种 视图 方式 


31 新建 与 打开 Office 2016 文 档 


用 户 要 使 用 Office 文 档 办 公 时 ， 第 一 步 束 是 新 建 Office 文 档 。 在 Office 2016 的 各 个 组 件 中 ， 新 建 Office 文 档 的 方式 都 是 相 


同 的 。 在 对 Office 文 件 进行 编辑 之 前 ， 需 要 先 打 开 程 序 ， 然 后 才能 进行 录入 或 修改 。 本 市 将 以 Word 2016 为 例 介绍 新 建 和 打开 
Office 文 档 的 几 种 方法 。 


3.1.1 创建 新 文档 
要 使 用 Word 2016 对 文档 进行 编辑 操作 ， 融 要 先 学 会 如 何 新 建文 档 ， 下 面 介绍 几 种 创建 空 日 文档 的 方法 。 


方法 一 : 在 打 面 上 创建 Office 文 档 。 


步骤 1: 在 计算 机 桌面 上 右 击 鼠 标 ， 人 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 单 击 “ 新 建 ”|“Microsoft Word Document” 选 项 ， 如 图 3- 
1 所 泵 。 


步骤 2: 可 在 果 面 上 看 到 新 建 的 Word 文 档 ， 如 图 3-2 所 示 。 


步骤 3: 双击 文档 图 标 可 局 动 Word 2016 打 开 该 文档 ， 并 对 文档 进行 编辑 ， 如 图 3-3 所 示 。 
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图 3-1 新 建 Word 文 档 





3-2 ”Word 文档 创建 成 功 


方法 二 : 在 文件 夹 中 创建 Office 文 档 。 


步骤 1: 打开 计算 机 窗口 ， 选 择 需要 创建 Office 文 档 的 文件 夹 后 在 空 日 处 右键 单 击 女 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 单 击 “新 
建 ”|“Microsoft Word Document ”选项 ， 如 图 3-4 所 示 。 


新 建 Microsoft Word Document.docx - Word 
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图 3-3 ”打开 文 档 






























































Microsoft Access Database 
Microsoft PowerPoint Presentation 
Adobe Photoshop Image 14 


Microsoft Publisher Document 


| WinRAR ZIP Н: 
3 ¿vw 














图 3-4 ”新 建 Word 文 档 


步骤 2: 在 选择 的 文件 夹 中 将 会 创建 一 个 空 日 的 Word 文 档 ， 为 该 文档 重 命名 后 ， 双 击 该 文档 束 可 以 启动 Word 2016 对 该 文 
档 进 行 编辑 处 理 了 ， 如 图 3-5 所 示 。 


方法 三 : 局 动 Word 2016 后 ， 在 开始 界面 中 单 击 “ 空 日 文档 ” 即 可 新 建 Word 文 档 ， 如 图 3-6 所 示 。 
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图 3-5 Wotd 文 档 创建 成 功 
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3-6 ”新 建 Word 文 档 


3.1.2 ”使 用 模板 创建 文档 


在 局 动 Office 2016 后 ， 用 户 可 以 根据 需要 创建 新 文档 。 此 时 ， 用 户 也 可 以 选择 Office 的 设计 模板 来 创建 文档 。 下 面 介绍 使 
用 模板 创建 文档 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 2016 后 ， 依 次 单 击 “文件 ”| “新 建 ” 选 项 ， 选 择 需 要 的 模板 。 此 处 单 击 “ 报 表 设 计 ” 图 标 ， 如 图 3-7 所 
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图 3-7 单 击 “ 报 表 设计 ”图 标 


步 又 2: 打开 “报表 设计 ”模板 的 说 明 ， 如 确认 要 根据 该 模板 创建 新 文档 ， 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 3-8 所 示 。 


步骤 3: Office 将 创建 一 个 具有 报表 设计 基本 格式 的 新 文档 ， 如 图 3-9 所 示 。 
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3-48 单 击 “创建 ”按钮 
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图 3-9 ”创建 一 个 指定 格式 的 文档 


ISIR: 如 果 用 户 创 建 的 新 文档 模板 在 Word 2016 中 未 找到 ， 可 以 通过 联机 搜索 在 互联 网 上 寻找 并 下 载 模板 即 可 使 用 。 


3.1.3 ”打开 文档 


如 果 知 道 文档 在 计算 机 中 存储 的 位 置 ， 在 局 动 Office 2016 应 用 程序 后 ， 可 通过 “打开 ”对 话 框 进入 存储 位 置 打 开 Office 文 
档 ， 下 面 介绍 打开 文档 的 方法 。 


步骤 1: 局 动 Word 2016， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “打开 ”选项 在“ 打开” 页面 双击 “这 人 台电 脑 ” 选 项 或 单 击 “ 浏 览 ”选项 ， 
如 图 3-10 所 示 。 


步骤 2: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 定 要 打开 的 文档 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 即 可 将 文档 打开 ， 如 图 3-11 所 示 。 
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图 3-10 “双击 “这 台电 脑 ” 选 项 
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图 3-11 “打开 ”对 话 框 


3.1.4 ”快速 打开 常用 文档 


Office 2016 会 记录 最 近 打开 过 的 文件 ， 用 户 可 以 直接 在 “最 近 使 用 的 文档 ”列表 中 选择 打开 过 的 文件 将 其 快速 打开 。 同 
时 ， 对 于 列表 中 列 出 的 最 近 使 用 文档 的 数目 ，Office 也 可 以 通过 “选项 ”对 话 框 进行 设置 。 下 面 以 Word 2016 为 例 介绍 快速 打 
开 文 档 的 万 法 。 

步骤 1: 局 动 Word 2016, WREE “文件 ” |“ 打开” 选项。 在“ 打开” 页面 选 择 “最 近 ” 选项 ， 石 侧 将 给 出 “最 近 打 开 的 
文档 ”列表 ， 鼠 标 单 击 想 要 打开 的 文档 即 可 将 其 打开 ， 如 图 3-12 所 示 。 


步骤 2: 设置 最 近 使 用 文档 列表 显示 的 数目 。 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 。 单 击 “ 高 
级 ”选项 ， 在 “显示 此 数目 的 “最近 使 用 的 文档 ” ”微调 框 中 输入 数字 ， 这 里 输入 的 数字 将 决定 “文件 ”菜单 中 的 “最 近 使 用 的 
文档 ”列表 可 以 显示 的 最 近 使 用 文档 数目 ， 如 图 3-13 所 示 。 
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图 3-12 ”打开 最 近 使 用 过 的 文档 
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图 3-13 “Word 选 项 ”对 话 框 


3.1.5 ”以 副本 的 方式 打开 文档 
打开 已 有 文档 时 ， 还 可 以 用 副本 的 方式 打开 。 以 副本 打开 文档 ， 即 使 在 编辑 文档 过 程 中 文档 损坏 或 者 对 文档 误 操作 ， 也 不 会 
对 源 文档 造成 破坏 ， 提 高 使 用 效率 。 下 面 介绍 以 副本 方式 打开 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Word 2016， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 打 开 ” 选 项 ， 在 打开 页 面 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 或 者 单 击 “ 浏 哆 ”选项 ， 如 
图 3-14 所 示 。 


步骤 2: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 中 需要 打开 的 文件 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 中 ， 在 获得 菜单 中 选择 “以 副本 
万 式 打 开 ” 选 项 ， 如 图 3-15 所 示 。 
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图 3-14 ”双击 “这 台电 脑 ” 选 项 
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3-15 ”选择 “以 副本 方式 打开 ”选项 


步骤 3: 此 时 文档 将 以 副本 形式 打开 ， 在 标题 栏 上 将 显示 “副本 ”字样 ， 如 图 3-16 所 示 。 
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图 3-16 “文档 以 副本 形式 打开 


技巧 点 拨 : 以 副本 方式 打开 文档 ， 与 根据 现 有 文档 新 建文 档 有 很 多 的 相似 之 处 。 它 们 之 间 最 大 的 不 同 在 于 ， 在 创建 文档 的 一 
个 副本 时 ，Office 会 自动 将 这 个 副本 文件 保存 在 与 指定 文件 相同 的 文件 夹 中 。 同 时 ，Office 会 根据 指定 文件 的 文件 名 自动 为 其 命 
№ 


3.1.6 ”以 只 读 万 式 打 开 文 档 


如 果 在 使 用 Office 文 档 时 ， 不 希望 对 文档 进行 修改 而 只 是 想 要 阅读 文档 ， 可 选择 以 只 读 万 式 打 开 文 档 。 下 面 介绍 以 只 读 方 式 
打开 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Word 2016， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “打开 ”选项 ， 在 打开 页 面 双击 “这 人 台电 脑 ” 选 项 或 者 单 击 “ 浏 虎 ” 选 项 ， 如 
图 3-17 所 示 。 


步骤 2: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 中 需要 打开 的 文件 后 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 中 ， 在 获得 菜单 中 选择 “以 只 读 
万 陈 打开 ”选项 ， 如 图 3-18 所 示 。 
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93-18 选择 “以 只 读 方式 打开 ”选项 


步骤 3: 此 时 文档 将 以 只 读 形式 打开 ， 在 标题 栏 上 将 显示 “只 读 ” 字 样 ， 如 图 3-19 所 示 。 
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图 3-19 ”文档 以 只 读 方 式 打开 


3.1.7 ”在 受 保护 视图 中 但 看 文档 


受 保 护 的 视图 模式 与 只 读 模式 很 相似 ， 此 时 文档 同样 不 能 直接 进行 编辑 ， 但 Word 人 允许 用 户 在 该 视图 模式 下 进入 编辑 状态 。 
下 面 介绍 在 受 保护 视图 中 得 看 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 打开 的 文件 后 单 击 “打开 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 其 中 的 “在 受 保 
护 的 视图 中 打开 ”命令 ， 如 图 3-20 所 示 。 
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图 3-20 ”选择 “在 受 保 护 的 视图 中 打开 ”选项 


步骤 2: 文档 将 在 受 保 护 的 视图 中 打开 ， 文 档 与 只 读 方式 一 样 可 以 进行 浏览 ， 如 图 3-21 所 示 。 


步骤 3: 此 时 如 果 单 击 工具 栏 下 方 的 “此 文件 已 在 受 保护 的 视图 中 打开 ， 请 单 击 查 看 详细 信息 ” 超 链 接 将 能 够 在 “文件 ” 选 
项 卡 中 查看 文档 的 详细 信息 ， 如 图 3-22 所 示 。 


HIRR: 这 里 ， 单 击 “ 启 用 编辑 ”按钮 能 够 进入 Word 编 辑 状 态 对 文档 进行 编辑 操作 。 
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图 3-21 在 这 保护 的 视图 中 查看 文档 





图 3-22 ”查看 文档 的 详细 信息 


3.2 “灵活 操作 文档 窗口 


用 户 在 使 用 Office 文 档 时 ， 通 弟 只 使 用 默认 文档 显示 格式 ， 其 实 为 了 方便 用 尸 使 用 ，Office 提 供 了 对 文档 窗口 的 一 些 变 换 ， 
如 拆 分 文档 窗口 、 并 排 文 档 窗口 以 及 改变 视图 的 显示 比例 等 。 下 面 将 介绍 对 Word 2016 文 档 窗口 进行 操作 的 方法 。 


3.2.1 ХУР 


在 查看 或 编辑 文档 时 ， 放 大 文档 能 够 更 方便 地 查看 文档 内 容 ， 缩 小 文档 可 以 在 一 屏 内 显示 更 多 内 容 。 文 档 的 放大 和 缩小 可 以 
通过 调整 文档 的 显示 比例 实现 。 在 Word 中 ， 一般 可 以 通过 “视图 ”选项 卡 中 的 设置 项 或 状态 村上 的 按钮 来 对 文档 的 显示 进行 缩 
放 操 作 ， 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


万 法 一 : 通过 “视图 ”选项 卡 中 的 设置 项 进行 缩放 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 2016 文 档 ， 在 功能 区 中 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “显示 比例 ”组 中 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 钮 ， 如 图 3-23 所 
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图 3-23 ++ “А” жж 


步骤 2: 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 在 “百分比 ”微调 框 中 输入 文档 显示 的 缩放 百分比 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 文 档 将 按照 
设 定 的 比例 进行 缩放 显示 。 例 如 ， 这 里 输入 60%， 如 图 3-24 所 示 ， 文 档 即 缩小 为 原始 大 小 的 60%。 


步骤 3: 在 “显示 比例 ” 栏 中 ， 可 以 选择 不 同 显示 比例 来 改变 视图 的 大 小 。 选 择 “页 宽 ” 单 选 按钮 ， 文 档 将 会 按照 页 宽 来 进 
行 缩放 ， 此 时 在 “百分比 ”微调 框 中 可 以 看 到 文档 的 缩放 比例 随 乙 友 生 了 改变 ， 如 图 3-25 所 示 。 选 择 “文字 宽度 ” 单 选 按钮 ， 
文档 将 按照 文字 大 小 进行 缩放 ， 如 图 3-26 所 示 。 


步骤 4: 选择 “ 整 页 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-27 所 示 。 文 档 窗口 中 一 屏 将 显示 一 个 整 页 的 内 容 ， 如 图 3-28 所 示 。 


步骤 5: 选择 “多 页 ” 单 选 按钮 ， 如 图 3-29 所 示 。 文 档 窗口 中 将 同时 排列 显示 所 有 页 面 ， 如 图 3-30 所 示 。 
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3-26 ”选择 “文字 宽度 ” 单 选 按钮 
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图 3-27 选择“ Жи 单 选 按钮 
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93-28 ”一 屏 显 示 一 个 整 页 的 内 容 
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图 3-29 ”选择 “多 页 Фй 
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3-30 ”窗口 中 将 同时 排列 显示 所 有 页 面 


方法 二 : 通过 状态 栏 上 的 按钮 对 文档 进行 缩放 操作 。 在 Word 程 序 窗口 下 方 状 态 栏 的 右 侧 有 一 个 滚动 条 ， 拖 动 滚动 条 上 的 将 
块 可 以 直接 设置 页 面 的 显示 比例 ， 单 击 滑 块 左 侧 的 缩小 按钮 “-” 和 右 侧 的 放大 按钮 “+” 可 以 调整 页 面 的 缩放 比例 ， 如 图 3-31 
所 示 。 单 击 “ 缩 放 级 别 ” 按 钮 100% 也 可 以 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 对 显示 比例 进行 设置 。 





图 3-31 通过 状态 栏 上 的 按钮 对 文档 进行 缩放 操作 


322 ЖУП 


在 进行 文档 处 理 时 ， 单 弟 需 要 得 看 同一 文档 中 不 同 部 分 的 内 容 。 如 果 文 档 很 长 ， 而 需要 得 看 的 内 容 又 分 别 位 于 文档 前 后 部 
分 ， 此 时 拆 分 文档 窗口 是 一 个 不 错 的 解决 问题 的 方法 。 所 谓 拆 分 文档 窗口 ， 是 指 将 当前 窗口 分 为 两 个 部 分 ， 该 操作 不 会 对 文档 知 
成 任何 影响 ， 它 只 是 文档 浏 多 的 一 种 方式 而 已 。 下 面 介 绍 拆 分 文档 窗口 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 拆 分 的 Word 2016 文 档 窗 口 ， 在 功能 区 “视图 ”选项 下 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 分 ”按钮 ， 如 图 3-32 所 
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图 3-32” 单 击 “ 拆 分 ”按钮 


步骤 2: 文档 中 出 现 一 条 拆 分 线 ， 文 档 窗 口 将 被 拆 分 为 两 个 部 分 ， 此 时 可 以 在 这 两 个 窗口 中 分 别 通 过 拖 动 滚动 条 调整 显示 的 
内 容 。 拖 动 窗 格 上 的 拆 分 线 ， 可 以 调整 两 个 窗口 的 大 小 ， 如 图 3-33 所 示 。 


步骤 3: 功能 区 中 的 “ 拆 分 ”按钮 变 为 “取消 拆 分 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 将 能 够 取消 对 窗 格 的 拆 分 ， 如 图 3-34 所 示 。 
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在 进行 文档 处 理 时 ， 常 常 需要 查看 同一 文档 中 不 同 部 分 的 内 容 。 如 果 文 档 很 长 ， 而 需 
要 查看 的 内 容 又 分 别 位 于 文档 前 后 部 分 ， 此 时 折 分 文档 窗口 是 一 个 好 的 解决 问题 的 方法 。 
所 谓 拆 分 文档 窗口 ， 是 指 将 当前 窗口 分 为 两 个 部 分 ， 该 操作 不 会 对 文档 造成 任何 影响 , т: 


只 是 文档 浏览 的 一 种 方式 而 已 。 下 向 全 绍 拆 分 广 档 窗口 的 探 作 万 法 。* 


ШЕТ + 二 TILE 志和 а ылла з TT 


万 法 一 : 通过 “视图 ”选项 卡 中 的 设 瘟 项 进行 况 帮 探 作 。* 

к 1: 打开 Word 2016 文档 ,在 功能 区 中 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 ， 在 “ 喧 示 比 例 ” 组 
PEE т 比例 ”按钮 ， 如 图 3-23 Бүлө + 

步骤 2: 打开 “显示 比例 ”对 话 框 ， 在 “自分 比 ” 答 调和 框 中 和 输 人 文档 显示 的 丝 放 自分 
HE PE “RE” RAR. MARREN EATER. MA, AEA 60%， 
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图 3-33 ”文档 窗口 被 拆 分 为 两 个 部 分 
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图 3-34 单 击 “ 取 消 拆 分 ”按钮 


бокі: 拆 分 文档 窗口 是 将 窗口 拆 分 为 两 个 部 分 ， 而 不 是 将 文档 拆 分 为 两 个 文档 ， 在 这 两 个 窗口 中 对 文档 进行 编辑 处 理 对 
文档 都 会 产生 影响 。 当 需要 对 比 长 文档 前 后 的 内 容 并 进行 编辑 时 ， 可 以 拆 分 窗口 后 在 一 个 窗口 中 查看 文档 内 容 ， 而 在 另 一 个 窗口 
中 对 文档 进行 修改 。 如 果 需 要 将 文档 的 前 段 内 容 复 制 到 相隔 多 个 页 面 的 茶 页 面 中 ， 可 以 在 一 个 窗口 中 显示 复制 文档 的 位 置 ， 在 另 
一 个 窗口 中 显示 粘贴 文档 位 置 。 这 都 是 提高 编辑 效率 的 技巧 。 


3.2.3 ”并 排查 看 文档 


两 个 窗口 的 并 排查 看 功能 是 在 Office 文 档 中 经 常用 到 的 功能 ， 这 一 功能 使 得 两 个 窗口 中 的 数据 可 以 进行 精确 对 比 。 下 面 介 绍 
在 Word 中 并 排查 看 文档 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 两 个 以 上 的 Word 窗 口 ， 选 中 其 中 一 个 需要 进行 并 排查 看 的 Word 窗 口 ， 切 损 到 “视图 ”选项 卡 ， 然 后 单 击 “ 窗 
”组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 图 3-35 所 示 。 


ы 


步骤 2: 打开 “并 排比 较 ” 对 话 框 ， 选 中 与 上 一 步 中 的 窗口 进行 并 排查 看 的 窗口 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 3-36 所 示 。 


PfE.docx - Word 


“ШЕП” Bn. 

个 ， 而 不 是 将 文档 拆 分 为 两 个 文档 ， 在 这 两 个 
影响 。 当 需要 对 比 长 文档 前 后 的 内 容 并 进行 编 

档 内 容 ， 而 在 另 一 个 窗口 中 对 文档 进行 修改 。 


3-35 单 击 “并 排查 看 ”按钮 

















图 3-36 ”选中 一 个 窗口 


步骤 3: 两 个 窗口 会 目 动 并 排 ， 并 且 占 据 整个 屏幕 ， 效 果 如 图 3-37 所 示 。 
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两 个 窗口 的 并 样 查 看 功能 时 我 们 经 常会 在 office 文档 中 用 型 | ， 这 一 功能 使 得 两 个 窗口 ЕГЕТ 
ЦВЗ ТАТНА ЧН» TEIR мога 中 并 排查 看 立 档 的 方法 。。 -l= PR: 


FEL: 打开 两 个 以 上 的 мога 窗口 ， 选 中 其 中 一 个 需要 进行 并 排查 看 的 wod 窗口 ， 
切换 到 “视图 ”选项 卡 ， ADET “窗口 ”组 中 的 “并 排查 看 ”按钮 ， 如 图 3-61 所 示 。+ 
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图 3-61 单 击 “ 并 排查 看 ” 按 馆 < 


182: 打开 “并 排比 较 ” 对 话 枉 ， 选 中 与 上 一 步 中 的 窗口 进 
后 单 击 “确定 ”按钮 ПЕ 3-62 Віл о 
| 
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图 3.7 TRE 图 378 ЗАА 


383 ” 拆 分 文档 窗口 


当 文 楼 的 长 度 过 长 而 同时 又 需 要 对 文档 的 前 后 内 容 进行 比较 上 时， 将 广 档 窗口 折 分 为 两 个 
部 分 是 解 着 可 题 的 一 个 好 办 法 。 折 分 误 栏 窗口 不 宕 对 立 档 洁 成 许 何 弗 咯 ， 只 是 种 浏 鉴 文档 
的 方式 而 已 。 下田 介绍 拆 罗 六 入 窗口 的 操作 方法 。 + 

(D 打开 需要 拆 分 的 文档 窗口 ， 在 功能 区 “视图 ”选项 卡 的 “窗口 ”组 中 单 击 “ 拆 和 疮 ” 
按钮 ,加 图 3.71 所 示 。， 

(2) 此 时 后 标 指针 变 为 同时 在 交 档 中 会 出 现 一 条 折 分 站 ,移动 甩 标 可 移动 这 条 折 分 
线 。 将 入 标 移动 利文 档 中 需要 的 位 置 ,如 图 3 80 所 示 。*+ 


行 并 排查 看 的 窗口 ， 然 








第 23 页 , 共 24 页 7151 个 字 ” [及 ”中 文中 国 
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图 3-37 ”两 个 窗口 自动 并 排 


IDAR: 滑动 筷 标 滚轮 翻动 其 中 一 个 窗口 的 页 面 ， 会 发 现 另 一 个 窗口 的 页 面 也 会 随 之 滚动 ， 这 是 并 排查 看 窗口 时 默认 设置 


滚动 的 原因 。 


步骤 4: 在 完成 两 个 文档 的 对 比 操作 后 ， 再 次 单 击 功能 区 中 的 “并 排查 看 ”按钮 中 可 取消 窗口 的 并 排 状 态 ， 如 图 3-38 所 示 。 
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图 3-38 单 击 “ 并 排查 看 ”按钮 








3.2.4 ”显示 文档 结构 图 和 页 面 缩 略 图 


用 户 可 以 在 Word 2016 的 “导航 窗 格 ”中 得 看 文档 结构 图 和 页 面 缩 略 图 ， 从 而 帮助 用 户 快 速 定位 文档 位 置 。 在 Word 2016 
文档 窗口 中 显示 “文档 结构 图 ”和 “页 面 缩 略 图 ”的 步骤 如 下 。 


步骤 1: 在 功能 区 中 单 击 “视图 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 显 示 ” 组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ， 在 文档 窗口 左 侧 将 打开 “导航 , E 
窗 格 中 将 按照 级 别 高 低 显 示 文 档 中 的 所 有 标题 文本 ， 如 图 3-39 所 示 。 


步骤 2: 单 击 窗 格 中 市 有 “ 的 标签 将 其 展开 ， 可 以 查看 其 下 级 的 结构 ， 如 图 3-40 所 示 。 
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4 敌 3 章 Office 文档 的 基本 捍 作 
4 3.1 新 建 O 作 ce 201677 


3.1.2 нее 
4 3.2 打开 Office 20165719 
3.2.1 在 计算 机 中 打开 文 栏 





图 3-39 ”打开 “文档 结构 图 ” 窗 格 


.3.6.2 Жл 

ВРО Wa 

МОЕ 
ДТ о + 


НЕ 1: ТЕЛЕ 
Е, TE Т ЧЕ ГЇ 
本 ， 如 图 3-53 所 示 


4 3.2 f*]JJTOfhice 201657 
3.2.1 在 计算 机 中 打开 文档 
3.2.1 © = Шуй 
3.22 以 副本 的 方式 打开 文档 
3.2.3 以 内 读 方 式 打开 文档 
3.2.4 在 受 保 护 视图 中 查看 这 档 
3.3 Yu E 





图 3-40 展开 标题 下 级 结构 图 


步骤 3: 在 “导航 窗 格 ” 中 选择 一 个 选项 ， 在 右 侧 的 文档 编辑 区 中 将 显示 所 选择 的 标题 。 此 时 光标 处 于 该 标题 处 ， 可 以 直接 
对 标题 进行 编辑 修改 ， 如 图 3-41 所 示 。 


步骤 4: 在 左 侧 的 “导航 窗 格 ”中 早 击 “页 面 ” 按 钮 ，“ 导 航 窗 格 ” 中 的 文档 结构 图 会 自动 关闭 ， 同 时 在 窗 格 中 显示 文档 各 
页 的 缩 略 图 。 光 标 所 在 页 会 呈现 选择 状态 ， 如 图 3-42 所 示 。 在 窗 格 中 单 击 相应 的 缩 略 图 ， 可 以 切换 到 相应 的 页 。 
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4 32 打开 Office 20162789 方法 二 : 在 桌面 上 创建 office 文档 。 在 
3.2.1 在 计算 机 中 打开 文档 белг d “ЖЕЙ” | “ Microsoft Word WH” 
32.1 HEHA 建 的 word 274, ЗП з-2 Бп. БУНЕ 
32.2 以 副 二 的 方式 打开 文具 +175899, ПЕ 3-3 Ріг. + 
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93-41 选择 并 修改 标题 


mita: EAN 
动 关闭 ， 同 时 在 窗 
页 ,如 图 3-56 所 未 


(3) EA Mh 
KAL PNA 
п, 如 图 3.77 РТТ 





图 3-42 ”显示 页 面 缩 略 图 


步骤 5: 单 击 窗 格 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 x 可 天 闭 窗 格 ， 关 闭 后 的 效果 如 图 3-43 所 示 。 
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з. 3 | 文档 的 格式 竺 换 + 


Office 2016 妈 档 可 以 信保 仔 为 务 种 文档 格式 ， 如 Web 页 加 格式 。 问 时 ，0ffice 2016 
应用 程序 之 间 也 可 以 详 现 文档 格式 的 相互 转换 ， 如 将 Word 文档 直接 转换 为 PowerPoint $ 
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93-43 ”选择 页 面 并 关闭 窗 格 


3.2.5 ”切换 和 新 建文 档 窗口 


在 打开 很 多 文档 进行 编辑 时 ， 我 们 可 以 使 用 “视图 ”选项 卡 中 的 “切换 窗口 ”来 实现 快速 切换 ， 以 对 不 同 的 文档 进行 编辑 。 
如 果 想 在 新 的 文档 窗口 打开 当前 文档 ， 可 以 使 用 “视图 ”选项 卡 中 的 “新 建 窗口 ”命令 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 
步骤 1: 打开 几 个 要 进行 编辑 的 文档 ， 在 功能 区 中 打开 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 窗 口 " 


组 中 的 “切换 窗口 ”按钮 ， 在 打开 的 
选项 菜单 中 选择 需要 切换 的 文档 即 可 实现 文档 窗口 的 切换 ， 如 图 3-44 所 示 。 


步骤 2: 在 “窗口 ”组 中 单 击 “新 建 窗口 ”按钮 ， 可 创建 一 个 与 当前 文档 窗口 相同 大 小 的 新 文档 窗口 ， 文 档 的 内 容 为 当前 文 
档 的 内 容 ， 如 图 3-45 所 示 。 


文档 的 基本 操作 .docx - Word 


图 3-62 选中 一 个 窗口 ， 


并 且 占 据 整 小 屏 基 ， 效 果 如 图 3-63 ВП + 
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图 3-44 ”切换 文档 窗口 


LB] 同步 滚动 
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83-45 ” 单 击 “新 建 窗口 ”按钮 


33 ”将 文档 转换 为 其 他 格式 


Office 2016 文 档 可 以 被 保存 为 多 种 文档 格式 ， 如 Web 页 面 格式 。 同 时 ，Office 2016 应 用 程序 之 间 也 可 以 实现 文档 格式 的 
相互 转换 ， 如 将 Word 文 档 直 接 转 换 为 PowerPoint 文 档 。 另 外 ， 借 助 于 加 载 项 可 以 实现 将 Office 2016 文 档 转 换 为 常用 的 PDF 文 
档 和 XPS 文 档 。 


3.3.1 ”将 文档 转换 为 Web 页 面 


为 了 将 文档 方便 地 在 互联 网 上 和 局 域 网 上 友 布 ， 我 们 需要 将 文档 保 行 为 Web 页 面 文件 。Word、Excel、PowerPoint 和 和 
Access 都 能 够 将 文档 保存 为 Web 页 面 ， 这 种 页 面 文件 使 用 HTML 文 件 格式 。 下 面 以 将 一 个 Word 文 档 转 换 为 网 页 文件 为 例 介 绍 具 
体 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “另存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 选 择 保存 位 置 ， 设 置 文件 名 以 及 
在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 将 文档 保存 为 “网 页 ”， 如 图 3-46 所 示 。 

步骤 2: 单 击 “ 更 改 标题 ”按钮 ， 打 开 “ 输 入 文字 ”对 话 框 ， 输 入 页 标题 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 3-47 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “保存 ”按钮 关闭 “另存 为 ”对 话 框 ， 文 档 被 保存 为 网 页 。 打 开 计算 机 窗口 ， 可 以 在 保存 页 面 文件 的 文件 夹 中 
找到 刚才 保存 的 页 面 文件 及 其 资源 文件 夹 ， 如 图 3-48 所 示 。 双 击 网 页 文件 即 可 打开 IE 浏 览 器 查看 文档 的 内 容 ， 如 图 3-49 所 示 。 
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93-46 ”选择 保存 为 网 页 
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图 3-47 “设置 页 标题 ”对话 杠 
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图 3-48 ”生成 的 网 页 文件 
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93-49 ”在 I[E 浏 览 器 中 查看 文档 


3.3.2 ”将 文档 转换 为 PDF 或 XPs 格 式 


将 Office 文 档 转换 为 PDF 或 XPS 格 式 也 是 一 项 常用 的 操作 。PDF 和 XPS 是 固定 版 式 的 文档 格式 ， 可 以 保留 文档 格式 并 支持 文 
件 共 享 。 进 行 联机 查看 或 打印 文档 时 ， 文 档 可 以 完全 保持 预期 的 格式 ， 且 文档 中 的 数据 不 会 轻易 被 更 改 。 此 外 ，PDF 文 档 格 式 对 
于 使 用 专业 印刷 方法 进行 复制 的 文档 十 分 有 用 。 下 面 以 Word 2016 为 例 介 绍 将 文档 转换 为 PDF 文档 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “文件 ”|“ 导 出” 选项， 选择 “创建 PPF/XPs 文 档 ” 选 项 ， 单 击 右 侧 窗 格 中 出 现 的 “ 创 
建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 图 3-50 所 示 。 

步骤 2: 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ,在 “保存 位 置 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 的 位 置 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 
文档 保存 时 的 名 称 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 类 型 。 这 里 选择 将 文档 保存 为 PDF 文 档 ， 如 图 3-51 所 示 。 


步骤 3: 在 对 话 框 的 “优化 ” 栏 中 ， 根 据 需 要 进行 设置 。 如 果 需 要 在 保存 文档 后 立即 打开 该 文档 ， 可 以 勾 选 “ 友 布 后 打开 文 
件 ” 复 选 框 。 如 果 文 档 需 要 高 质量 亲 JEFD， 则 应 蛙 击 选中 “标准 〈 联 机 及 布 和 打印 ) ” 单 选 按钮 。 如 果 对 文档 打印 质量 要 求 不 局， 
而 且 需要 文件 尽量 小 ， 可 单 击 选中 “最 小 文件 大 小 (联机 友 布 ) ” 早 选 按钮 ， 如 图 3-52 所 示 。 


步骤 4: 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “选项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 对 打印 的 页 面 学 围 进行 设置 ， 同 时 可 以 选择 是 否 应 打印 标 
记 以 及 选择 输出 选项 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “选项 ”对 话 框 ， 如 图 3-53 所 示 。 
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图 3-51 “发 布 为 PDF 或 XPS ”对 话 框 
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93-52 “优化 ” 栏 设置 














图 3-53 “选项 ”对 话 框 


步骤 5: 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 将 文档 保存 为 PDF 文 档 ， 打 开 访 PDF 文档 ， 如 图 3-54 所 示 。 


HIRR: 要 将 文档 转换 为 XPS 文 档 ， 在 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 将 保存 类 型 设置 为 “XPS 文 档 ” 即 可 ， 如 图 3-55 所 示 。 
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pep, B Offi 文档 的 方式 都 是 相同 的 。 下 面 以 Word2016 为 例 齐 细 创 建文 档 的 方法 。 
3.1.1 新 建 空白 立 档 
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图 3-54 ”PDF 文档 
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图 3-55 选择“XPS 文 档 ” 


34 保 仔 文档 


在 使 用 Office 的 过 程 中 ， 保 存 文档 是 一 项 非常 重要 的 操作 。 随 时 保存 文档 能 够 避免 在 电脑 死机 或 遇 到 意外 情况 时 数据 的 丢 
Fa 


34.1 使 用 “另存 为 ”对 话 框 保存 文档 


在 Office 2016 主 界面 中 ， 新 建文 档 后 要 对 文档 进行 保存 操作 ， 下 面 以 Word2016 为 例 进行 介绍 


步骤 1: 直接 单 击 “快速 访问 工具 栏 ”中 的 “保存 ”按钮 园 ， 或 者 依次 单 击 “文件 ”| “另存 为 ”选项 ， 双 击 “ 这 台电 
脑 ” 按 钮 ， 如 图 3-56 所 示 。 


步骤 2: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 文档 要 保存 的 位 置 ， 设 置 文 件 名 以 及 保存 类 型 ,设置 完成 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 图 
3-57 所 示 。 
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图 3-56 单 击 文件 | 另存 为 ”选项 
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图 3-57 “另存 为 ”对 话 框 
342 ”设置 文档 的 目 动 文档 恢复 功能 


当 你 使 用 Office 2016 编 辑 文档 时 ， 如 果 突 然 友 生 了 停电 、 电 脑 死 锁 或 程序 停止 响应 ， 以 致 你 不 得 不 在 没有 保存 对 Office 文 
档 修 改 的 情况 下 ， 重 新 局 动 电脑 和 Office 2016， 所 有 在 友 生 故障 时 处 于 打开 状态 的 文档 没有 丢失 ， 此 时 都 显示 了 出 来 。 这 束 是 
用 了 Office 2016 的 “上 自动 恢 复 ” 功 能 的 结果 。 下 面 以 Word 2016 为 例 介绍 目 动 恢复 功能 的 设置 万 法 。 


步骤 1: оаа "УФ" | “选项” 选项， 如 图 3-58 所 示 。 


步骤 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 顽 侧 选择 “保存 ”选项 ， 在 右 侧 “ 保 仓 文档 ” 栏 中 勾 选 “ 保 仓 目 动 恢 复 信息 
时 间 间 隔 ” 复 选 框 ， 这 样 Word 2016 将 开局 目 动 文档 保存 功能 。 企 “保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隅 ” 右 侧 的 增 量 框 中 输入 时 间 信 
(以 分 钟 为 单位 ) , Word 2016 则 会 依据 这 个 设 定 的 时 间 间 隔 目 动 保存 打开 的 文档 ， 如 图 3-59 所 示 。 


步骤 3: 在 “Word 选 项 ”对 话 框 中 单 击 “ 目 动 恢复 文件 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 3-60 所 示 。 


步骤 4: 打开 “修改 位 置 ”对 语 框 ， 在 对 话 框 中 选择 自动 恢复 文件 保 仔 的 磁盘 和 文件 夹 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-61 所 
。 这 样 ， 目 动 修复 文件 保 仓 的 位 置 将 更 改 为 指定 磁盘 上 的 文件 夹 。 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 对 目 动 文档 恢复 功能 的 设置 。 
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图 3-58 单 击 “选项 ” 
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图 3-59 ”设置 目 动 保 存 时 间 间 隔 
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图 3-61 “修改 位 置 ”对 话 框 


343 ”设置 默认 的 保存 格式 和 路 径 


在 默认 情况 下 ，Office 2016 均 使 用 默认 的 文档 格式 和 路 径 来 保存 文档 ， 例 如 ，Word 2016 的 默认 保存 格式 是 扩展 名 
为 “*.docx” 的 文档 格式 。 用 尸 可 以 根据 需要 更 改 默 认 的 文档 保存 格式 ， 并 将 文档 默认 的 保存 位 置 更 改 为 其 他 的 文件 来。 下 面 以 
Word 2016 为 例 介绍 更 改 文档 的 默认 保存 格式 和 保存 路 径 的 方法 。 


步骤 1: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 , 单 击 “ 保 存 ” 选 项 ， 在 “将 文件 保存 为 此 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 文档 保存 格式 ， 如 图 
3-62 所 泵 。 


步骤 2: 单 击 “默认 文件 位 置 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 打开 “修改 位 置 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 选择 保存 文档 的 文件 夹 ， 
如 图 3-63 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 对 话 框 ， 文 档 的 默认 保存 位 置 被 更 改 。 


SIDRI: 在 PowerPoint 2016 的 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 中 没有 提供 “浏览 ”按钮 来 打开 “修改 位 置 ” 对 话 框 以 实现 对 默 


认 文 档 保 存 位 置 的 更 改 ， 可 以 直接 在 文本 框 中 输入 完整 路 径 来 进行 设置 。 
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3-63 ”指定 文档 的 默认 保存 位 置 


3.5 ”Word 中 的 5 种 视图 方式 


Word 2016 提 供 了 阅读 视图 、 页 面 视图 、Web 版 式 视图 、 大 纲 视 图 、 草 稿 视图 5 种 文档 视图 ， 它 们 的 作用 各 异 。 用 户 可 根据 
目 己 阅读 及 编辑 方式 的 改变 选择 更 加 方便 的 视图 万 式 。 使 用 “视图 ”选项 卡 或 状态 栏 中 的 视图 按钮 都 可 切换 5 种 文档 视图 。 


3.5.1 ЭЛЕ 
阅读 视图 是 一 种 特殊 理 看 模式 ， 使 在 屏幕 上 阅读 扫 摘 文档 更 为 万 便 。 在 激活 后 ， 阅 读 视 图 将 显示 当前 文档 并 隐藏 大 多 数 屏幕 
元 素 ， 包 括 功能 区 等 。 下 面 介绍 使 用 阅读 视图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “阅读 视图 ”按钮 即 可 切换 到 “阅读 视 
”模式 。 在 该 视图 中 ， 页 面 左 下 角 将 显示 当前 屏 数 和 文档 能 显示 的 总 屏 数 。 单 击 视图 左 侧 的 “上 一 屏 ” 按 钮 二 和 右 侧 的 “下 一 
屏 ” 按 钮 ”， 可 进行 屏幕 显示 的 切换 ， 如 图 3-64 所 示 。 


IR 


步骤 2: 在 阅读 视图 模式 下 ， 界 面 的 左上 角 提 供 了 用 于 对 文档 进行 操作 的 工具 ， 使 用 户 能 够 方便 地 进行 文档 的 保存 、 查 找 和 
打印 等 操作 。 例 如 ， 在 阅读 版 式 视图 中 查找 关键 词 “word”， 单 击 左上 角 的 “工具 ”菜单 ， 选 择 “ 查 找 ”按钮 ， 在 左 侧 显 示 的 
导航 中 输入 “word” 即 可 ， 显 示 结 果 如 图 3-65 所 示 。 
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4.1 文本 的 输入 
六 档 的 输入 是 Word 应 用 程序 最 基本 的 操作 。 在 Мога 
中 ， 文 本 的 输入 主要 涉及 普通 文本 、 特 殊 符 号 、 日 期 和 公 


ABJA o 


4.1.1 MAELA 


用 户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需要 选择 一 种 常用 的 输入 
法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需要 的 文本 内 容 。 下 面 介绍 输 
入 文本 的 具体 步骤 。 





图 3-64 ”阅读 视图 
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93-65 ”阅读 视图 下 的 查找 


步骤 3: 在 界面 左上 角 单 击 “ 视 图 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 可 以 对 阅读 版 式 进 行 设置 。 选 择 菜单 中 的 “导航 窗 
”选项 ， 则 文档 在 阅读 版 式 下 显示 了 导航 条 ， 如 图 3-66 所 示 。 


步骤 4: 在 阅读 版 式 视图 下 按 下 键盘 上 的 “Esc” 键 即 可 退出 阅读 版 式 视 图 ， 并 回 到 页 面 视 图 状态 ， 如 图 3-67 所 示 。 
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图 3-66 选择 u 导航 窗 格 ” 选项 
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图 3-67 关闭 阅读 版 式 视 图 


3.5.2 REME 


页 面 视 图 是 一 种 使 用 最 多 的 视图 方式 。 在 页 面 视图 中 ， 可 进行 编辑 排版 、 页 丑 页 脚 、 多 栏 版 面 ， 还 可 处 理 文 本 框 、 图 文 框 、 
报 版 样式 栏 或 者 检查 文档 的 最 后 外 观 ， 并 且 可 对 文本 、 格 式 以 及 版 面 进 行 最 后 的 修改 ， 也 可 拖 动 鼠标 来 移动 文本 框 及 图 文 框 项 
目 。 在 页 面 视图 中 ， 屏 幕 看 到 的 页 面 内 容 就 是 实际 打印 的 真实 效果 。 下 面 介 绍 使 用 页 面 视图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “页 面 视 图 ”按钮 即 可 切 损 到 “页 面 视 
图 ”模式 ， 如 图 3-68 所 示 。 


使 用 Word 2016 编辑 文档 。 与 以 前 颇 本 不 同 的 是 ,在 Жога 2016 中 去 掉 了 “清除 内 
容 ” 节 令 ,但 删除 文本 的 操作 却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 本 后 直接 删除 即 可 。%” 
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图 3-68 切换 到 “页 面 视 图 模式 


步骤 2: 将 鼠标 指针 移动 到 页 面 的 底部 或 项 部 ， 变 为 中 时 双击 ， 能 隐藏 页 面 两 端的 空白 区 域 ， 如 图 3-69 所 示 。 在 该 区 域 再 次 
双击 鼠标 ， 可 以 使 空 日 区 域 重新 显示 。 


АЕ Word 文 档 的 樟 入 和 编辑 ,docx - Word 
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ТҮ ; 2, WEB ENE, APTE 
稿 视图 ， 作 用 各 寞 。 用户 可 根据 自己 阅读 及 编 勿 方式 的 改选 择 更 加 食 便 的 视图 方 式 。 使 
用 “视图 ”选项 卡 ， 或 状态 栏 中 的 视图 按 乌 即 可 切换 5 种 文档 视图 。* 
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93-69 ”隐藏 页 面 空白 区 域 


3.5.3 Web 版 式 视 图 


Web 版 式 视 图 是 显示 文档 在 Web 浏 哆 器 中 的 外 观 。 例 如 ， 文 档 将 显示 为 一 个 不 市 分 页 符 的 长 只， 并 且 文 本 和 表格 将 目 动 换 
行 以 适应 窗口 的 大 小 。 下 面 介绍 使 用 Web 版 陈 视图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 视 图 ”组 中 的 “Web 版 式 视图 ”按钮 可 切换 到 该 视图 
模式 ， 如 图 3-70 所 示 。 


步骤 2: 将 鼠标 指针 放置 到 界面 窗口 的 边界 ， 拖 动 鼠标 调整 窗口 的 大 小 ， 但 文档 编辑 区 中 的 文本 将 总 能 够 完整 显示 。 例 如 ， 
缩小 文档 窗口 ， 窗 口中 的 每 一 行文 字 也 会 随 着 窗口 缩小 而 自动 换行 ， 以 适应 窗口 的 大 小 ， 如 图 3-71 所 示 。 
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图 3-70 Web AILA 
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-4.6.3 {EJH Web 版 式 视 图 ; 


Web 版 式 视 图 是 显示 文档 在 Web 浏览 妖 中 的 外 观 。 例 如 ， 文档 将 显示 为 一 个 
不 带 分 页 符 的 长 页 ， 并 且 广 本 和 表格 将 自动 换行 以 适应 窗口 的 大小。 二 面 疗 绍 使 
用 теь 版 式 视 图 的 具体 步骤 。。 

ЖЕ 1: 打开 тога 文档 , 在 在 功能 区 中 切换 至“ 视图 ”选项 卡 ， ШЕ M 
图 ”组 中 的 “Web 版 式 视 图 ”按钮 可 切换 到 该 视图 模式 ， 如 图 4-69 所 示 。， 


mm ii 12 Ë R: w т а _ um. а | 
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图 3-71 文本 自动 换行 以 适应 窗口 大 小 


3.54 ”大纲 视图 
大 纲 视 图 可 以 将 文档 的 标题 分 级 显示 ， 使 文档 结构 层次 分 明 ， 易 于 编辑 。 还 可 以 设置 文档 和 显示 标题 的 层级 结构 ， 并 且 折 者 
和 展开 各 种 层级 的 文档 。 下 面 介绍 使 用 大 纲 视 图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 中 单 击 “ 大 纲 视图 ”按钮 切换 到 大 纲 视 图 模 
式 ， 如 图 3-72 所 示 。 


步骤 2: 在 功能 区 中 出 现 “ 大 纲 ” 选 项 卡 ， 该 选项 卡 提供 了 大 纲 操 作 的 命令 按钮 ， 在 “大 纲 级 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 选项 可 以 
更 改 当前 标题 的 大 纲 级 别 ， 如 图 3-73 所 示 。 


[以 将 文档 的 标题 分 级 显示 ， 使 文档 结构 层次 分 明 ， 易 于 编辑 。 还 F 
的 层级 结构 ， 并 且 折 释 和 展开 各 种 层级 的 文档 。 面 介绍 使 用 大 如 
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图 3-72 “大纲 ”选项 卡 
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大 十 | =! 
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Ез: 在 “大 纲 工具 ”组 中 单 击 “ 下 移 ” 
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+[ 正文 文本 | 
30 页 , 共 31 页 913542 R ”中文 ( 中 国 ) 





图 3-73 更改 大 纲 级 别 


ола: 单 击 “ 提 升 至 标题 1 ”按钮 竹 可 以 将 选 定 的 正文 文字 变 成 标题 ， 并 应 用 标题 的 样式 。 单 击 “升级 ”按钮 € 可 以 
将 光标 所 在 的 段落 标题 提升 一 级 。 同 理 ， 单 击 “ 降 级 为 正文 ”按钮 导 可 将 标题 变 为 正文 ， 并 应 用 正文 样式 。 单 击 “ 降 级 按钮 


这 可 将 光标 所 在 的 段落 标题 降低 一 个 级 别 ， 如 将 二 级 标题 降级 为 三 级 标题 。 
步骤 3: 在 “大 纲 工 具 ” 组 中 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 ， 光 标 所 在 段落 将 移 到 下 一 个 段落 之 后 ， 如 图 3-74 所 示 。 


步骤 4: 在 “大 纲 工 具 ” 组 中 单 击 “ 折 堵 ”按钮 ”， 可 隐藏 选 定 标题 下 的 正文 文字 和 子 标题 ， 单 击 一 次 将 折 姥 一 级 ， 如 图 3- 
75 所 示 。 


步骤 ?5: 在“ 大纲 工具 ”组 中 单 击 “ 展 开 ” 按 钮 Y ， 将 显示 选 定 标 题 下 折 苹 的 子 标题 和 正文 文字 ， 如 图 3-76 所 示 。 


Jda Word На 
ТГ 





[v| 仅 显 示 


图 4.72 更改 大 纲 级 别 ” О 
提示 : 单 击 “ 提 升 至 标题 1 按 包 ”可 以 将 选 定 的 J 
步骤 3: 在 “六 网 工具 ”组 中 音 击 “下 称 ” H 


®29ш,Ҥ+31ш 9132 个 字 





图 3-74 ”下 移 段 落 


步骤 6: 选择 “显示 级 别 ” 下 拉 列 表 中 的 选项 ， 可 指定 显示 的 标题 级 别 。 如 这 里 选择 “3 级 ”选项 ， 则 视图 中 将 只 显示 3 级 标 
题 以 上 的 标题 ， 如 图 3-77 所 示 。 
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图 3-77 显示 指定 级 别 的 标题 
步骤 7: 勾 选 “ 仅 显 示 首 行 ” 复 选 框 ， 将 只 显示 正文 各 段落 站 行 ， 其 他 行将 被 隐藏 ， 如 图 3-78 所 示 。 


步骤 8: 使 用 鼠标 单 击 文档 标题 前 的 由 按钮 ， 该 标题 及 其 下 属 的 子 标题 和 内 容 都 将 被 选择 ， 如 图 3-79 所 示 。 在 光标 所 在 段落 
前 的 空 日 处 单 击 ， 可 选择 该 段 洛 ， 但 其 下 属 的 标题 或 内 容 不 会 家 选择 。 


步骤 9: 在 “大 纲 ” 选 项 卡 中 单 击 “关闭 大 纲 视 图 ”按钮 ， 可 以 退出 大 纲 视 图 模式 ， 回 到 页 面 视图 模式 ， 如 图 3-80 所 示 。 





aars ТЕН 
步骤 4: Е “ИТА” тё “л” 


第 30 页 , 共 31 页 9135 个 字 фун) 
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FHAR 视图 的 у и 
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TA 
功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 
换 到 大 纲 视 图 模式 ， 如 图 471 所 示 。- 





图 3-80 X AKAIK 


3.5.5 РВЕ 


草稿 视图 取消 了 页 面 边 距 、 分 枉 、 页 眉 页 脚 和 图 片 等 元 素 ， 仪 显示 标题 和 正文 ， 是 最 节省 计算 机 系统 硬件 资源 的 视图 万 式 。 
当然 现在 计算 机 系统 的 硬件 配置 都 比较 高 ， 基 本 上 不 存在 由 于 硬件 配置 偏 低 而 使 Word 运 行 遇 到 障碍 的 问题 。 下 面 介 绍 使 用 草稿 
钢 图 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “视图 ”组 中 单 击 “ 草 稿 ” 按 钮 切换 到 草稿 视图 模式 ， 如 图 
3-81 所 泵 。 


步骤 2: 拖 动 程序 窗口 右 侧 垂直 滚动 条 上 的 滑 块 浏览 文档 的 各 页 。 此 时 可 以 看 到 ， 人 在 页 与 页 之 间 出 现 了 一 条 虚线 ， 这 条 虚 续 
称 为 分 页 线 。 同 时 ， 文 档 中 原 有 的 图 片 在 草稿 视图 模式 下 也 不 再 显示 出 来 ， 如 图 3-82 所 示 。 
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图 3-81 Ži “草稿 按钮 
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步骤 7: 使 用 鼠标 单 击 文档 标题 前 的 ” 按钮， 该 标题 及 其 直属 的 子 标 是 
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图 3-82 ”草稿 视图 中 的 分 页 线 
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第 4 章 ” Word 文本 的 输入 和 格式 编排 


用 户 在 日 常 使 用 Word 时 ， 最 基本 的 操作 就 是 能 通过 Word 录 入 文字 ， 保 存 信息 ， 对 录入 的 信息 进行 简单 的 编辑 、 排 版 ， 从 


而 能 够 目 己 完成 一 般 文 件 所 需 的 处 理 能 力 ， 本 章 将 对 这 些 内 容 进 行 详细 介绍 。 


4.1 


- 在 Word 中 输入 文本 


` 文本 的 基本 操作 


. 文字 和 段落 格式 的 灵活 应 用 


. 项 目 符号 和 编号 的 灵活 应 用 


.特殊 的 中 文 版 式 


创建 Word 样 式 


住 Word 中 输入 文本 


文档 的 输入 是 Word 应 用 程序 最 基本 的 操作 。 在 Word 中 ， 文 本 的 输入 主要 涉及 普通 文本 、 日 期 和 时 间 、 特 殊 符 号 以 及 公 陈 
的 输入 。 


4.1.1 输入 普通 文本 


中 | 
L 
° 


ВРЕЛУ: Ву, ЕЯ) Б НАУ ЛОК, ЕНЕЛ 58у, ГАМ ASCARBUEIAK 
: 日 击 语言 栏 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 “中 文 (SA) -搜狗 拼音 输入 法 ”选项 ， 如 图 4-1 所 


15:56 
2015/6/23 


ж ш piat ү 





图 4-1 选择 输入 法 


步骤 2: 输入 拼音 会 出 现 需要 的 汉字 或 词语 列表 ， 如 图 4-2 所 示 。 利 用 数字 键 可 以 选择 正确 的 汉字 或 词语 ， 选 择 的 汉字 下 方 
会 出 现 一 条 虚线 。 在 这 种 状态 下 ， 通 过 按 “ 生 ”或 “一 ” 键 将 光标 移 到 词语 中 的 某 个 字 前 面 ， 可 以 对 该 汉字 进行 修改 。 修 改 完成 
后 ， 按 空格 键 确认 后 即 可 将 输入 的 汉字 或 词组 输入 文档 中 。 


| 


\давьссер‹ aapbceoe AaBEk | 


Fa 
| -amm am f| 8 
样式 
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图 4-2 ”输入 文字 


41.2 ”插入 日 期 和 时 间 
在 输入 文档 内 容 时 ， 有 时 我 们 需要 为 文档 输入 日 期 和 时 间 ， 为 文档 输入 日 期 和 时 间 有 以 下 几 种 方法 。 


方法 一 : 利用 “日 期 和 时 间 ” 按 钮 插入 日 期 和 时 间 。 
步骤 1: 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 日 期 和 时 间 ” 按 钮 ， 如 图 4-3 所 示 。 
选择 ， 并 选择 “ 语 


步骤 2: 在 弹出 的 “日 期 和 时 | 间 ” 对 话 框 的 “可 用 格式 ”列表 中 根据 个 人 需要 进行 选择 


图 4-4 所 示 。 
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“日 期 和 时 间 ” 按钮 


oJ AETIA): 
|2015/6/23 
аран 














2015 年 6 月 2 
15.6.23 
2015 年 6 月 
4813857297 
493857 
1683855 
| | 下 和 干 4 时 38 分 
二 总 五 年 月 二 十 一 日 
二 中 一 二 年 7* 月 二 十 二 日 皇 期 一 
二 总 一石 年 六 





图 4-4 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 


技巧 点 拨 : 在 “日 期 和 时 间 ” 对 话 框 中 ， 若 义 选 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 则 播 入 的 日 期 和 时 间 会 随 着 日 期 和 时 间 的 改变 而 改 


х 


方法 二 : 按 下 “Alt+shift+D” 人 快捷 键 即 可 快速 插入 系统 当前 日 期 ， 按 下 “Alt+shift+T” 快 捷 键 即 可 插入 系统 当前 时 间 。 


4.1.3 ”插入 特殊 伯 号 


在 文档 中 输入 符号 和 输入 普通 文本 有 些 不 同 ， 虽然 有 些 输 入 法 也 带 有 一 定 的 特殊 符号 ， 但 是 Word 的 符号 样式 库 却 提供 了 更 
多 的 得 号 供 文 档 编辑 使 用 。 直 接 选 择 这 些 符号 束 能 插入 文档 中 。 下 面 介绍 插入 特殊 符号 的 具体 步 又 。 


步骤 1: 将 光标 置 于 要 插入 符号 的 位 置 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ,， 单 击 “ 符 号 ”组 中 的 “符号 ”按钮 ,表单 击 “ 其 他 竺 
号 ”按钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 
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图 4-5 ”切换 到 “插入 选项 卡 


步骤 2: 打开 “符号 ”对 话 框 ,在 “符号 ”选项 卡 中 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 要 插入 的 符号 ， 例 如 单 击 “ 市 圈 数 子 1” 选 项 ， 
选 定 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 4-6 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 ， 在 光标 定位 的 位 置 上 插入 了 “市 圈 数 字 1” 符 号 ， 如 图 4- 7 所 示 。 







































































图 4-6 ”插入 “ 带 圈 数字 1” 









































图 4-7 BAT PBR” HS 


步骤 4: ЖЕЛКЕ, BEFA "#95" ХАЛЕ, MRE "5" VNF, WFA S, AAKRI, 295 
中 该 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 4-8 所 示 。 


步骤 5: 可 以 看 到 插入 符号 后 的 结果 ， 如 图 4-9 所 示 。 


Alt+Ctri+ Num - 
Ctri+Num - 
Ctri+Shift+ 
Ctrl +- 


Ctr|+Shit+Space 


Alt+Ctrl+C 
Alt+Ctrl+R 
Alt+Ctrl+T 
































图 4-8 ”插入 长 划 线 


Е 6$- (7 AA = Ут -Word 


x Уі 开始 | EA | 设计 布局 
Б š \ 
ш | 表格 BA | 应 用 程 | 联机 杭 里 ”链接 
- + = Е > + 


EE 





6 tF 英语 (美国) 


图 4-9 ”插入 符号 后 的 结 


414 ”快速 输入 公式 


在 Word 中 ， 可 以 直接 选择 并 插入 所 需 公式 ， 使 用 尸 可 以 快速 地 完成 文档 的 制作 ， 下 面 介 绍 插 入 公式 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 将 插入 后 移 到 需要 插入 公式 的 文档 位 置 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “符号 ”选择 组 中 单 击 “ 公 式 ” 下 三 角 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 列 表 中 显示 了 普遍 使 用 的 公式 ， 以 便 用 户 快 速 根 据 个 人 需要 进行 选择 并 插入。 例如 选择 “二 次 公式 ”选项 ， 如 图 4- 
10 所 示 。 


步骤 2: 在 当前 插入 点 插入 二 次 公式 ， 用 户 可 以 在 万 框 内 对 公 陈 进行 数值 蔡 换 修改 ， 以 形成 所 需 的 公式 ， 如 图 4-11 所 示 。 





图 4-10 ”选择 “二 次 公式 ”选项 
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图 4-11 查看 插入 的 二 次 公式 
步骤 3: 如 果 “ 公 式 ” 下 拉 列 表 中 没有 所 需 的 公式 ， 可 在 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 公 式 ” 图 标 按钮 ， 如 图 4-12 所 示 。 


步骤 4: 当前 插入 点 会 弹出 如 图 4-13 所 示 的 公式 键入 框 ， 根 据 个 人 需要 在 “公式 工具 设计 ”选项 卡 中 选择 并 键入 公式 .。 


З Н б-со A < a - мога 
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图 4-12 žk “公式 ”图 标 按钮 


“HS OA < sx -Word 
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图 4-13 ”选择 并 键入 公式 


技巧 点 拨 : 如 果 按 下 快捷 键 “Alt+=” 或 单 击 如 图 4-10 所 示 “ 公 式 ” 下 拉 列 表 中 的 “插入 新 公式 ”命令 ， 也 可 在 当前 插入 点 
显示 播 入 公式 方 框 ， 并 激活 如 图 4-13 所 示 的 “公式 工具 设计 ”选项 卡 。 


4.2 文本 的 基本 操作 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需 要 选取 文本 内 容 进行 剪 切 、 复 制 、 删 除 等 操作 ， 这 时 候 丈 需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 本 书 将 
对 文本 的 选择 、 粘 贴 、 瘟 切 、 复 制 、 删 除 、 插 入 和 改写 一 一 进行 介绍 。 


4.2.1 ”快速 选择 文本 
快速 选择 文本 有 3 种 方式 ， 使 用 鼠标 快速 选择 文本 、 使 用 键盘 快速 选择 文本 、 使 用 鼠标 和 键盘 相 结合 快速 选择 文本 。 


1. 使 用 鼠标 快速 选择 文本 
在 Word 文 档 中 ， 对 于 简单 的 文本 选取 一 般 用 户 都 是 使 用 鼠标 来 完成 ， 如 连续 单行 /多 行 选取 、 全 部 文本 选取 等 。 


步骤 1: 连续 单行 /多 行 选取 。 在 打开 的 Word 文 档 中 ， 先 将 光标 定位 到 想 要 选取 文本 内 容 的 起 始 位 置 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 蝶 至 


该 行 (或 多 行 ) 的 结束 位 置 ， 松 开 奶 标 左 键 即 可 ， 如 图 4-14 所 示 。 


"2 КЕ, 在 弹出 的 下 拉 列 寺中 显示 了 普 这 使 用 的 ТМ, 以 便 用 户 快速 根据 / 


行 选择 并 搬入。 例 必 四 二 党 一 次 公式 选项， 如 图 4-10 所 m + 
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图 4-14 ”定位 光标 位 置 


步骤 2: 全 部 文本 选取 。 打 开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 的 任意 位 置 ， 在 “开始 ”菜单 中 的 “编辑 ”选项 组 中 ， 依 次 单 
击 “ 选 择 ”|“ 全 选 ” 选 项 ， 如 图 4-15 所 示 。 


步骤 3: 此 时 即 可 显示 选取 文档 全 部 文本 内 容 ， 如 图 4-16 所 示 。 


WES1 - Word 


=. Micros VaHe, U mha 
В ІЫ - ab x, х 好 


"х (А-*#>- Д-ла- дк Ш 


FAIR) 
PexEPR EB TErTLSSILI B AAEN) 


аа ! OR 选择 窗 格 (P).. 
"AR TZARA, nid |. 2 лано НН 


НАА. PEBER АЫ, ДЕЯ 4-10 所 示 。+ 
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图 4-15 ”依次 单 击 “选择 ”| “全 选 ”选项 
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图 4-16 ”全 部 选中 


2. 使 用 键盘 快速 选择 文本 


除了 使 用 鼠标 对 文本 进行 选择 外 ， 使 用 键盘 来 进行 选择 也 是 一 种 有 效 的 方法 。Word 2016 为 快速 选择 文档 提供 了 大 量 的 快 
捷 键 ， 下 面 对 弟 用 的 快捷 键 操作 进行 介绍 。 


步骤 1: 在 使 用 键盘 选择 文本 时 ， 首 先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 的 位 置 。 在 文档 中 单 击 ， 放 置 插入 点 光标 ， 如 图 
4-17 所 示 。 


步骤 2: 按 “Shift+1” 键 将 选择 光标 所 在 处 人 至 下 一 行 对 应 位 置 处 的 文本 ， 如 图 4-18 所 示 。 按 “Shift+1” 键 则 将 选择 光标 所 
在 处 至 上 一 行 对 应 位 置 的 文本 ， 如 图 4-19 所 示 。 


w3 Н 5 (5 PA = wti - Word 
эв ал, 设计 布局 引用 
= х як  —  `jss -|% 
Ë E B I U -ab x, х 5 
„ +# Д-У АД - ла- А А Ш 
БЕ Б 字体 


Гы 





除了 使 用 鼠标 对 文本 进行 选择 外 ， 使 用 键盘 来 进行 选择 也 是 一 种 有 效 的 方法 
2016 为 快速 选择 文档 柯 供 了 大 量 的 惧 捷 键 ， 下 面 对 常 用 的 快捷 键 操 作 进 行 介绍 . 
步骤 1: 在 使 用 键盘 选择 文本 时 ， 首 先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 
文档 中 单 击 ， 放 置 插入 点 光标 ,如 图 4-17 BUR + 

















图 4-17 插入 点 光标 
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图 4-18 ”选择 至 下 一 行文 本 


Ола: 如 果 按 “Shiftt<” 键 ， 则 将 选择 光标 所 在 处 左 侧 的 一 个 字符 ， 如 果 按 “Shiftt 一 ” 则 将 选择 光标 所 在 处 右 侧 的 
一 个 字符 。 按 “ShifttHome” 键 ， 将 选择 光标 所 在 处 至 行 首 的 文本 。 按 “ShifttEnd” 键 ， 将 选择 光标 所 在 处 至 行 尾 的 文本 。 
掖 “ShifttPageDown” 键 ， 将 选择 从 光标 所 在 处 至 下 一 屏 的 文本 。 按 “Shift+PageUP” 键 ， 将 选择 从 光标 所 在 处 至 上 一 屏 的 文 
本 。 


步骤 3: 按 “Shift+Ctrl+1” 键 ,将 选择 光标 所 在 位 置 至 本 段 段 尾 的 文本 ， 如 图 4-20 所 示 。 按 “Shift+Ctrl+1” 键 ， 将 选择 
光标 所 在 位 置 至 本 段 段 首 的 文本 ， 如 图 4-21 所 示 。 


技巧 点 拨 : 如 果 按 “Shift+Ctrl+< 一 ” 键 ， 将 选择 光标 所 在 处 左 侧 的 一 个 字符 或 词语 。 如 果 按 “Shiftt+Ctrl+ 一 ” 键 ， 将 选择 光 
标 所 在 处 右 侧 的 一 个 字符 或 词语 。 按 “ShifttCtrl+Home 键 ， 将 选择 从 光标 所 在 处 至 文档 开头 的 文本 。 
按 “ShifttCttl+End ”和 键 ， 将 选择 从 光标 所 在 处 至 文档 末尾 的 文本 。 按 “Cttl+A” 键 ， 将 选择 整个 文档 。 
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We УЯА, ee 
УАФ, 放置 插入 点 光标 ， 如 图 4-17 Рп. + 




































































94-19 ”选择 至 上 一 行文 本 
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94-20 ”选择 至 段 尾 


步骤 4: 按 “F8” 键 两 次 时 ， 将 在 插入 后 光 标 所 在 位 置 选 定 一 个 词 或 子 ， 如 图 4-22 所 示 。 连 续 按 “F8” 键 三 次 将 选 定 插 入 所 
光标 所 在 处 的 整个 句子 ， 如 图 4-23 所 示 。 


= и [= > Г в а] рат . PL? ч 
Р pe u ынта р, „ч 
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= 1 7 ag ТЕГЕ 
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„эй -FA | "15 g, 
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“# = Ы a d D 
ü U: a pi 
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ш ву, талх TTINA 
在 使 用 键盘 选择 文本 时 ， 首 先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 需要 的 位 置 。 在 文 
击 ,放置 插入 点 光标 ,如 图 4-17 BUR. + 
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图 4-21 选择 至 段 首 


[选择 外， 使 用 键盘 来 进行 选择 也 是 一 种 有 效 的 方法 。 

旦 殿中 去 时 的 快捷 键 ,下面 对 常用 的 快捷 键 操作 进行 介绍 。: 

在 使 用 键 划 选择 文本 时 ， 目 先 应 访 将 挤 入 点 并 标 放 下 到 文档 中 瑚 克 的 位 直 。 在 广 本 
击 ， 放 站 摘 六 怠 光 标 ， 如 图 4-17 所 示 。+ 






















































































图 4-22 ”选择 一 个 词 


技巧 点 拨 : 这 里 在 按 “F8” 键 时 ， 实 际 上 第 一 次 按键 是 设置 当前 和 鼠标 指针 的 位 置 为 选 定 文本 时 的 起 点 ， 此 时 Word 进 入 了 扩 
展 选择 状态 ， 按 第 二 次 和 第 三 次 键 不 需要 紧 一 次 按键 。 要 退出 这 种 扩展 选择 状态 ， 可 以 按 “Esc 键 。 退 出 扩展 选择 状态 


时 ， 不 会 取消 对 文本 的 选择 状态 。 


步骤 ?5: 如 果 按 “F8” 键 四 次 ， 则 可 以 选择 插入 点 光标 所 在 的 整个 段落 ， 如 图 4-24 所 示 。 如 果 按 “F8” 键 五 次 ， 则 可 以 选择 
当前 的 节 ， 如 图 4-25 所 示 。 如 果 按 “F8” 键 六 次 ， 则 能 够 选择 整个 文档 。 


IDR: 这 里 ， 在 选 定 段 落 时 ， 如 果 段 落 只 有 一 句 话 ， 则 选中 当前 节 。 在 选 定 节 时 ， 如 果 文 档 没 有 分 节 ， 则 选择 整个 文 
档 。 从 上 面 描述 可 以 看 出 ， 按 “F8 键 选择 文本 时 ， 是 按照 词 一 整 句 一 整 段 一 整 节 一 整个 文档 这 个 顺序 来 进行 的 。 如 果 
按 “Shift+F8” 键 ， 将 能 将 上 面 介 绍 的 系列 操作 北 操 作 。 


Te таянат. 
+, 放置 插入 点 光标 ， 如 图 4-17 Бл. + 


+! 
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图 4-24 选择 当前 段落 


3. 使 用 鼠标 和 键盘 相 结 合 快速 选择 文本 


在 进行 文档 编辑 时 ， 同 时 使 用 鼠标 和 键盘 能 够 实现 对 文档 中 特定 内 容 的 快速 选取 。 这 里 ， 与 鼠标 配合 使 用 的 是 键盘 上 
的 “Shift” 键 、“Ctrl” 键 和 “Alt” 键 。 下 面 介绍 相关 的 操作 技巧 。 


步骤 1: 在 文档 中 单 击 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 选择 文本 的 起 始 位 置 ， 按 住 “Shift” 键 不 放 ， 在 要 选择 文本 的 结束 位 置 妇 
标 单 击 ， 此 时 将 能 够 选 定 连续 的 文本 ， 如 图 4-26 所 示 。 
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图 4-25 ”选择 当前 节 





















































际 了 使 用 局 标 对 文本 进行 选择 站， 使 用 键盘 来 进行 选择 也 十 一 种 有 效 


2016 过 选择 文档 提供 了 大 量 的 快捷 键 ， 下 面 对 常 用 的 快捷 键 操 作 进 1 
本 在 使 用 键盘 这 择 久 本 时 间 首 先 应 该 将 插 信 点 光标 放置 到 文档 
文档 中 单 击 ， 放置 插 入 点 光标 ， 如 图 4-17 Вп. + 





= Е 
94-26 选择 连续 文本 


步骤 2: 选择 第 一 处 需要 选择 的 文本 后 ， 按 住 “Ctrl” 键 不 放 ， 同 时 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 依次 选择 文本 。 完 成 选择 后 释 
放 “Ctrl” 键 ， 此 时 将 能 够 选择 不 连续 的 文本 ， 如 图 4-27 所 示 。 


步骤 3: 将 插入 点 光标 放置 到 文本 的 起 始 位 置 ， 按 住 “Alt” 键 拖 动 女 标 。 在 需要 选择 文本 的 结束 位 置 释放 髓 标 ， 则 可 以 在 文 
档 中 选择 一 个 矩形 区 域 ， 如 图 4-28 所 示 。 


步骤 4: 按 住 “Alt+Shift” 拖 动 姐 标 ， 可 以 纵向 选择 文本 区 域 ， 如 图 4-29 所 示 。 


步骤 5: 按 “Ctrl+Shift+F8” 键 ,此 时 的 插入 点 光标 变 为 长 竖 线 。 拖 动 女 标 ， 将 能 够 获得 从 插入 点 光标 开始 的 矩形 选择 区 
域 ， 如 图 4-30 所 示 。 


ол: 在 对 文本 进行 选择 后 ， 和 鼠标 在 文档 中 任意 位 置 单 击 即 可 取消 文本 的 选择 状态 。 另 外 ， 按 “Home” 键 、 
End $, “PageUp” $, “PageDown” 键 或 上 下 左右 箭头 键 均 能 取消 文本 的 选择 状态 。 


чо T< Bayan, Ti 
Ei: ЕЮ ШЕЕ УЕН, = АЕН 
ыа, BESA ЕУ, ЭШЕ 4 17 所 示 。。 





图 4-27 选择 不 连续 的 文本 
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图 4-28 ”选择 矩形 区 域 
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步骤 1: 在 使 用 键盘 选择 文本 三 时 首先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文档 | 


ШЕ 4-17 所 示 。+ 





94-29 ”选择 纵向 区 域 














Т ВАННУ ЕЕН TE EAA 
2016 为 快速 选择 文档 提供 了 大量 的 快捷 键 ， 下 面 对 常 用 的 快捷 键 操作 进 1 
步骤 1: TERERAA, EA 
文档 中 单 击 ， 放 置 插入 点 光标 ， 如 图 4-17 所 示 。* 





图 4-30” 拖 动 鼠标 获得 矩形 选择 区 域 
4.2.2 ”粘贴 的 类 型 
粘贴 就 是 将 草 切 或 复制 的 文本 粘贴 到 文档 中 其 他 的 位 置 上 。 选 择 不 同 的 粘贴 文本 的 类 型 ， 粘 贴 的 效果 将 不 同 。 粘 贴 的 类 型 主 


要 包括 了 保留 源 格式 、 合 并 格式 和 只 保留 文本 三 种 。 下 面 通过 图 4-31 可 以 看 见 粘贴 功能 按钮 所 在 文档 界面 的 位 置 以 及 各 种 粘贴 
类 型 的 图 标 样 式 。 表 4-1 为 用 尸 介 绍 了 各 种 粘贴 类 型 的 功能 。 
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图 4-31 查看 粘贴 类 型 
表 4-1 各 种 粘贴 类 型 的 功能 介绍 


功能 


式 的 控制 

Їп АХА Н] РД: ЕН ЖАН Ёё 
式 ， 还 可 以 应 用 当前 位 置 中 
的 文本 格 云 

指 无 论 忆 及 的 格式 是 什 么 
D | 只 保留 文本 | 样 的 ， 烙 同文 本 后 ， 只 你 留 
义 本 内 容 





42.3 ”文本 的 勇 切 


萝 切 文本 是 移动 文本 的 一 种 万 法 ， 当 对 文本 进行 勇 切 后 ， 原 位 置 上 的 文本 将 消失 不 见 ， 需 要 用 户 在 新 的 位 置 上 实行 粘贴 操 
作 ， 才 可 以 将 原文 本 显示 在 新 的 位 置 上 。 下 面 来 介绍 具体 前 切 文本 的 步骤 。 


步骤 1: 选中 需要 剪 切 的 文本 ， 右 击 女 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 剪 切 ”选项 ， 如 图 4-32 所 示 。 





选取 文本 站 容 进 行 


需要 学 会 文本 | : 单行 /多 行 的 快 
k. Бус: TG ЭШЕЙ 快速 选取 方法 、 不 
ылу Еу Р 
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步骤 2: 此 时 可 以 看 见 被 部 切 的 内 容 消失 了 ， 如 图 4-33 所 示 。 


步骤 3: 将 光标 定位 在 需要 粘贴 内 容 的 位 置 上 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 快捷 菜单 中 单 击 “粘贴 选项 ”命令 下 的 “只 保留 文本 ” 选 


I 如 图 4-34 所 示 。 


步骤 4: 此 时 将 剪 切 的 文本 粘贴 在 了 指定 的 位 置 上 ， 可 以 看 见 粘贴 好 的 文本 内 容 比 原 有 文本 内 容 的 字体 稍 小 ， 即 只 保留 了 文 


本 ， 并 没有 保留 字体 格式 ， 如 图 4-35 所 示 。 


ГЕ 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 文本 内 容 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 : 单行 /多 行凶 
法 、 句 子 的 快速 选取 方法 、 段 落 的 快速 选取 方法 
问 用 户 介绍 这 些 快 速 选 取 方 法 。， 





图 4-33 ”被 筋 切 的 内 容 消 失 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 径 常 需要 选取 文本 内 
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法 、 句子 的 快速 选取 方法 、 段 涪 的 快速 选取 万 
问 用 己 介 绍 这 些 快 速 选取 方法 。+w 
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图 4-35 3⁄6 X & E Ah Nk 


4.24 文本 的 复制 


复制 文本 和 况 切 文本 有 相同 的 地 方 也 有 不 同 的 地 方 ， 它 们 都 可 以 移动 文本 ， 但 复制 文本 却 是 在 保证 原文 本 位 置 不 变 的 情况 
下 ， 将 文本 粘贴 在 新 的 位 置 上 。 下 面 来 介绍 具体 复制 文本 的 步骤 。 


步骤 1: 选中 要 复制 的 文本 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 选 项 ， 如 图 4-36 所 示 。 


步骤 2: 将 光标 定位 在 需要 粘贴 文本 的 位 置 上 ， 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选项 ”命令 下 的 “保留 源 格 
式 ” 选 项 ， 如 图 4-37 所 示 。 


步骤 3: 此 时 复制 粘贴 了 已 有 的 文本 内 容 ， 并 保留 了 文本 的 字体 格式 ， 如 图 4-38 所 示 。 
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档 编 辑 过 程 中 ， 经 常 需要 选取 交 本 内 容 进 ; 
需要 学 会 文本 的 快速 选取 操作 ， 如 : 单行 /多 行 的 快 
法 、 句 子 的 快速 选取 方 法、 段 洲 的 快速 选 职 方法 、 
加 用 尸 介 总 这 些 快速 选取 方法 。* 





图 4-37 单 击 “保留 源 格式 ”选项 
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图 4-38 ”查看 粘贴 的 内 容 


RIR: 如 果 用 户 需 要 将 一 处 文本 的 字体 格式 复制 应 用 到 另 一 处 的 文本 中 ， 可 以 使 用 格式 刷 快 速 地 到 达 目 的 。 选 中 文本 
后 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 剪 贴 板 ”中 的 “格式 剧 ” 按 钮 ， 此 时 光标 则 呈现 刷子 形 ， 选 中 另 一 处 需要 应 用 格式 的 文本 ， 即 可 
以 将 已 有 的 格式 复制 到 其 他 文本 上 。 


425 ”文本 的 删除 


使 用 Word 2016 编 辑 文档 时 ， 经 弟 需 要 删除 文本 或 图 形 等 对 象 。 删 除 文 本 的 操作 非常 食 单 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 
可 。 下 面 介绍 具体 的 操作 过 程 。 


步骤 1: 在 文档 中 选择 需要 删除 的 文字 ， 如 图 4-39 所 示 。 按 Delete 键 或 空格 键 即 可 将 选择 的 文本 删除 ， 如 图 4-40 所 示 。 
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Ф тога 2016 编辑 文档 时 用 房 往往 需要 删除 详 本 或 图 形 等 对 得 。 与 bf 
的 是 ,在 Word 2016 HEH T “; SERIES” во, 但 删除 文本 的 近 ЕНТ 
选择 文本 后 直接 删除 即 可 。，% 
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图 4-39 ”选择 要 删除 的 文字 
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内 容 ” 人 命令， 但 删除 充 本 的 择 作 却 并 涉 复 订 , 一般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 ， 








图 4-40 ”删除 文字 


步骤 2: 在 文档 中 单 击 姐 标 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 删除 的 文字 的 后 面 ， 如 图 4-41 所 示 。 按 BackSpace 键 一 次 ,插入 点 光 
标 前 面 的 一 个 字符 将 被 删除 ， 如 图 4-42 所 示 。 


“ Ы ° О + 区 档 1.docx - Word Preview (试用 版 ) 
ЕГИ = = S. WET SE 


使 用 Word 2016 编辑 六 
A” ma, 但 删除 文本 的 探 作 





























图 4-41 放置 插入 点 光标 
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使 用 Word 2016 RAX H. =L A BJhB F [ш IE, ТЕ word 2016 PER 了 
容 ” 疗 令 ， 但 删除 六 可 的 择 作 却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。， 





图 4-42 ”删除 一 个 文字 


426 ”插入 和 改写 文字 


在 Word 2016 中 ， 文 本 的 输入 有 改写 和 插入 两 种 模式 。 进 行文 档 编辑 时 ， 如 果 需 要 在 文档 的 任意 位 置 插入 新 的 内 容 ， 可 以 
使 用 插入 模式 进行 输入 。 如 果 对 文档 中 某 段 文字 不 满意 ， 则 需要 删除 已 有 的 错误 内 容 ， 然 后 骨 在 插入 点 位 置 重新 输入 新 的 文字 ， 
此 时 快捷 的 操作 方法 是 使 用 改写 模式 。 下 面 介 绍 这 两 种 模式 的 使 用 方法 。 


插入 模式 : 在 文档 中 单 击 女 标 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 插入 文字 的 位 置 ， 如 图 4-43 所 示 。 用 键盘 输入 需要 的 文字 ， 将 文 
字 插 入 指定 的 位 置 ， 如 图 4-44 所 示 。 


改写 模式 : 在 文档 中 单 击 鼠 标 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 改写 的 文字 前 面 ， 按 下 键盘 上 的 Insert 键 将 插入 模式 变 为 改写 模 
式 ， 如 图 4-45 所 示 。 在 文档 中 输入 文字 ， 输 入 的 文字 将 逐个 蔡 代 其 后 的 文字 ， 如 图 4-46 所 示 。 
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图 4-43 ”放置 插入 点 光标 
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容 ” 命 令 ， 但 删除 文 本 的 择 作 却 过 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。:， 
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图 4-44 ”插入 文字 
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图 4-45 变 为 改写- 模式 
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图 4-46 ”改写 文字 


4.3 ”文字 和 段 洛 恪 式 的 灵活 应 用 


对 文档 中 的 文字 进行 格式 设置 是 十 分 重要 的 ， 通 过 设置 可 以 使 文档 主 次 分 明 、 内 容 清晰 、 文 字 显 示 效 果 美 观 。 下面 残 来 介绍 
如 何 对 文字 进行 全 方位 的 设置 与 美化 。 


4.3.1 ”灵活 应 用 文字 字体 和 字号 


在 Word 2016 中 ， 可 以 使 用 选项 组 中 的 “字体 ”和 “字号 ”菜单 来 设置 文字 字体 与 字号 ， 同 时 也 可 以 进入 “字体 ”对 话 框 
中 ， 对 文字 字体 与 字号 进行 设置 。 下 面 融 来 介绍 具体 的 文字 字体 和 字号 设置 操作 。 


方法 一 : 通过 选项 组 中 的 “字体 ”和 “字号 ”列表 设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 人 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 上 下， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 下 拉 
菜单 ， 展 开 字 体 列表 ， 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 设置 的 字体 ， 如 图 4-47 所 示 。 


步骤 2: 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “字号 ”下 拉 菜 单 ， 展 开 字 号 列表 ， 用 户 可 以 根据 需要 来 选择 设置 的 字号 ， 如 图 4-48 所 
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图 4-47 选择 字体 
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94-48 ”选择 字号 


技巧 点 拨 : 在 设置 文字 字号 时 ， 如 果 有 些 文字 设置 的 字号 比较 大 ， 如 : 60 号 字 。 在 “字号 ”列表 中 没有 这 么 大 的 字号 ， 此 时 


可 以 选中 设置 的 文字 ， 将 光标 定位 到 “字号 ” 框 中 ， 直 接 输 入 “60”， 按 回 车 键 即 可 。 
方法 二 : 使 用 “ 增 大 字体 ”和 “缩小 字体 ”来 设置 文字 大 小 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 全 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 增 大 字 
体 ” 按 钮 A ， 选 中 的 文字 会 增 大 一 号 ， 用 户 可 以 连续 单 击 该 按钮 ， 将 文字 增 大 到 需要 设置 的 大 小 为 止 ， 如 图 4-49 所 示 。 


步骤 2: 如 果 要 缩小 字体 ， 单 击 “ 缩 小 字体 ”按钮 A ， 选 中 的 文字 会 缩小 一 号 ， 用 户 可 以 连续 单 击 该 按钮 ， 将 文字 缩小 到 需 
要 设置 的 大 小 为 止 ， 如 图 4-50 所 示 。 
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字体 ”对 话 框 设置 文字 字体 和 字号 。 


打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 ”按钮 ， 打 
“字体 ”对 话 框 ， 如 图 4-51 所 示 。 


: 在 对 话 框 中 的 “中 文字 体 ” 框 中 ， 可 以 选择 要 设置 的 文字 字体 ， 如 “华文 行 档 ”， 接 着 可 以 在 “字号 ” 框 中 ， 选 中 


НЕЧЕН 


字 字 号 ， 


如 “三 号 ” 


字 ， 如 图 4-52 所 示 。 除 此 之 外 ， 还 可 以 对 文字 字形 、 颜 色 等 进行 设置 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 
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图 4-51 “字体 ”对话 框 





[T] @ ЕК 图 А АМ] 
хина ЕПП) [Г] 主 部 大 局 字母 (入 ) 
Г] 上 trp) E КЖЕ 






这 时 一 种 TrueType Ж, АВЕ ЕРЕ НЕТИП. 





EE 


94-52 ”对 字体 进行 设置 


步骤 3: 设置 的 文字 字体 和 字号 应 用 到 选中 的 文字 ， 查 看 设置 完成 后 的 字体 效果 ， 如 图 4-53 所 示 。 
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图 4-53 ”查看 字体 效果 
4.3.2 “灵活 应 用 文字 字形 和 颜色 


在 一 些 特定 的 情况 下 ， 有 时 需要 对 文字 的 字形 和 颜色 进行 设置 ， 这 样 可 以 区 分 该 文字 与 其 他 文字 的 不 同 之 处 。 下 面 束 来 介绍 
具体 的 文字 字形 和 颜色 设置 操作 。 
万 法 一 : 通过 选项 组 中 的 “字形 ”按钮 和 “字体 颜色 ”列表 设置 。 


步骤 1: 设置 文字 字形 。 打 开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 全 “开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 ， 
如 果 要 让 文字 加 粗 显 示 ， 单 击 “ 加 粗 ”按钮 8 ;如果 要 让 文字 倾斜 显示 ， 单 击 “ 人 倾斜” 按钮 工 ， 即 可 看 到 设置 后 的 效果 ， 如 图 
4-54 所 泵 。 


步骤 2: 设置 文字 颜色 。 单 击 “ 字 体 颜色 ”下 拉 菜 单 ， 展 开 字 体 颜色 列表 。 选 择 一 种 字体 颜色 ， 如 蓝 色 ， 即 可 应 用 于 选中 的 
文字 ， 如 图 4-55 所 示 。 
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与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。+ 
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图 4-54 ”设置 字形 
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图 4-55 设置 文字 颜色 


技巧 点 拨 : 如 果 要 还 原文 字 字 形 ， 可 以 再 次 单 击 设置 的 字形 按钮 即 可 。 如 上 面 设 置 了 “倾斜 ”字形 ， 只 需要 再 单 击 “ 倾 


斜 ” 按 钮 ， 即 可 还 原 。 除 了 在 字体 颜色 列表 中 的 颜色 外 ， 用 户 还 可 以 选中 “其 他 颜色 ”命令 ， 进 入 “颜色 ”设置 对 话 框 中 ， 用 户 


自行 选择 颜色 ， 如 图 4-56 所 示 。 
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图 4-56 “颜色 设置 对 话 框 


方法 二 : 通过 “字体 ”对 话 框 设 置 义 字 字 形 和 颜色 ，。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 人 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 
8°, 打开“ 字体 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “字形 ” 框 中 ， 可 以 选择 要 设置 的 文字 字形 ， 如 加 粗 ” 倾 入。 接着 可 以 在 “字体 颜 
色 ” 框 中 ， 展 开 字 体 颜 色 列表 ， 从 中 选中 要 设置 的 字体 颜色 ， 如 榜 色 。 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-57 所 示 。 


步骤 2: 设置 的 文字 字形 和 字体 颜色 应 用 到 选中 的 文字 ， 碍 看 设置 完成 后 的 字体 效果 ， 如 图 4-58 所 示 。 
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图 4-57 “字体 ”对话 框 
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与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Жога 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。: 
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图 4-58 查看 字体 效果 


4.3.3 ”灵活 应 用 文字 撒 纹 效果 


在 文档 中 为 了 突出 显示 一 些 重要 的 文字 ， 可 以 为 这 些 文字 设置 砍 纹 效果 。 下 面 残 来 介绍 具体 的 文字 旗 纹 设置 操作 。 


打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 全 “开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 以 不 同 颜色 突出 显示 
文本 ”按钮 ， 展 开颜 色 列 表 菜 单 ， 从 中 选择 一 种 突出 显示 颜色 ， 如 青绿 ， 单 击 一 下 即 可 应 用 于 选中 的 文字 ， 如 图 4-59 所 示 。 


ISIR: 在 “字体 ”选项 组 中 ， 还 有 一 个 “字符 底 纹 ”按钮 址 也 可 以 设置 文字 底 纹 。 选 中 要 设置 底 纹 的 文字 ， 单 击 此 按 
钮 即 可 设置 灰色 底 纹 ， 如 图 4-60 所 示 。 不 过 此 按钮 只 能 为 文字 设置 灰色 底 纹 ， 而 无 法 设置 其 他 颜色。 
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434 ”灵活 应 用 文字 下 划 线 效果 


在 文档 中 有 些 特殊 的 文字 ， 如 文档 涉 、 目 录 标 题 等 ， 为 了 突出 显示 它们 ， 可 以 为 这 些 文字 设置 下划线 效果 。 下 面 束 来 介绍 具 
体 的 下 划 线 设置 操作 。 


方法 一 : 以 提供 的 下 划 绪 样式 设置 文字 。 

打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 在 功能 区 中 切换 全 “开始 ”选项 卡 。 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 下 划 绪 ”下 拉 荣 单 ， 
在 展开 的 下 划 线 列表 菜单 中 ， 显 示 了 Word 2016 默 认 提 供 的 下 划 绪 样式 。 单 击 其 中 一 种 样式 即 可 应 用 于 选中 的 文字 ， 如 图 4-61 
所 示 。 

方法 二 : 目 定 义 下 划 线 效果 设置 文字 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文字 ， 人 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 上 下。 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 下 划 线 ” 按 
钮 ， 在 展开 下 划 续 列表 菜单 中 单 击 “ 其 他 下 划 线 ”选项 ， 如 图 4-62 所 示 。 
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图 4-61 选择 下 划 线 样式 


wT.docx - Word 
5188 


与 以 前 版 2 | Е А 去 掉 了 7E EA PN 
TAR, 一般 一 


+ 


4) 


| rr 


$10,310 





94-62 单 击 “ 其 他 下 划 线 ”选项 


步骤 2: 打开 “字体 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 的 “下 划 线 线 型 ” 框 中 ， 展 开 下 划 线 线 型 列表 ， 从 中 选中 一 种 线 型 。 在 “下 划 线 
颜色 ” 框 中 ， 展 开 下 划 线 颜色 设置 列表 ， 选 中 一 种 下 划 线 颜色 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-63 所 示 。 


步骤 3: 设置 的 下 划 线 线 型 与 下 划 线 颜色 应 用 到 选中 的 文字 ， 查 看 设置 完成 后 的 字体 效果 ， 如 图 4-64 所 示 。 
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图 4-63 Ж" ЛЕ 
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与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Жога 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 
TER, 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。。 





94-64 设置 完成 后 的 字体 效果 


43.5 “灵活 应 用 文字 待 删除 效果 


在 文档 编辑 过 程 中 ， 有 些 需要 删除 的 内 容 却 不 能 马上 删除 ， 这 时 惑 可 以 为 要 删除 的 内 容 设 置 “ 删 除 线 ” 来 做 标记 。 下 面 葡 来 
介绍 具体 的 文字 删除 绪 设 置 操作 。 


1. 设 置 单 删除 续 


打开 Word 文 档 ， 选 中 要 删除 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “删除 线 ” 按 钮 ， 即 可 
为 选中 的 要 删除 的 文本 添加 单 删 除 线 ， 如 图 4-65 所 示 。 


2. 设 置 双 删除 线 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 删除 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 
“, 打开“ 字体 ”对 话 框 。 在 对 话 框 中 的 “效果 ” 栏 下 ， 选 中 “ 双 删 除 线 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-66 所 示 。 
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图 4-65 添加 单 删 除 线 














== RE (C): ТЕЕ (U: КИЕ АП: жЕ = ('): 


= w _ | 





[Г] ҺАМ) 
全 部 大写 字母 司 ] 
EH) 





FERE) 

















94-66 Жүр IARA з 


步骤 2: 为 已 选中 的 要 删除 的 文本 添加 双 删 除 线 ， 效 果 如 图 4-67 所 示 。 
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图 4-67 ”已 添加 双 删 除 线 


43.6 ”灵活 应 用 上段 党 对 齐 万 式 


默认 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 ， 这 往往 不 符合 文档 的 排版 要 求 。 这 时 束 需 要 对 文档 的 内 容 进行 对 齐 方式 设置 ， 如 
文档 头 。 下 面 丈 来 介绍 具体 对 齐 方 式 的 设置 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 文本 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 外， 在 “段落 ” 选 项 组 中 ， 如 果 以 左 对 齐 文 
本 ， 单 击 “ 文 本 左 对 和 ”按钮 即 可 将 文档 头 以 左 对 齐 显示 ， 左 对 亨通 常用 于 正文 文本 ， 如 图 4-68 所 示 。 


步骤 2: 如 果 以 居中 对 齐 文 本 ， 单 击 “ 居 中 ”按钮 皇 即 可 将 文档 头 以 居中 显示 ， 居 中 显示 通常 用 于 封面 、 引 言 ， 有 了 时候 标 题 
也 会 运用 居中 显示 ， 如 图 4-69 所 示 。 
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不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。。 
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步骤 3: 如 果 以 右 对 齐 文本 ， 单 击 “ 文 本 右 对 齐 ” 按 钮 三 即 可 将 文档 头 以 右 对 齐 ， 右 对 齐 通常 用 于 页 眉 、 页 脚 等 ， 如 图 4- 
Торп. 


步骤 4: 如 果 以 两 端 对 齐 文本 ， 单 击 “ 两 端 对 齐 ” 按 钮 三 即 可 将 文档 头 以 两 端 对 齐 。 两 端 对 齐 会 在 边 距 之 前 均匀 分 布 文本 ， 
使 文本 排列 更 加 整齐 ， 如 图 4- 71 所 示 。 
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图 4-71 两 端 对 齐 


步骤 5: 如 果 以 分 散 对 齐 文本 ， 单 击 “ 分 散 对 齐 ” 按 钮 在 即 可 将 文档 头 以 分 散 对 齐 。 分 散 对 齐 会 在 左右 边 距 之 间 均 匀 分 布 广 
本 ， 如 图 4-72 所 示 。 
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图 4-72 分散 对 齐 


43.7 ”灵活 应 用 段 洲 缩 进 


缩 进 决定 了 段落 到 左右 页 边 距 的 距离 。 在 Word 2016 中 ， 可 以 使 用 前 行 缩 进 、 左 缩 进 、 石 缩 进 和 悬挂 缩 进来 设置 段 藻 的 缩 
进 万 式 。 下 面 束 来 逐一 介绍 这 些 功 能 的 具体 操作 。 


1. 设 置 首 行 缩 进 


默认 输入 的 文档 内 容 都 是 顶 行 输入 的 ， 这 完全 不 符合 文档 格式 要 求 ， 应 缩 进 两 个 字符 开始 输入 。 在 Word 2016 中 ， 可 以 使 
用 首 行 缩 进 的 方法 来 设置 让 段 藻 缩 进 两 个 字符 ， 具 体操 作 如 下 。 


方法 一 : 通过 拖 动 “ 首 行 缩 进 ”标尺 来 设置 首 行 缩 进 。 


Б} 
j 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 
显示 出 标尺 ， 如 图 4- 73 所 示 。 


”选项 组 中 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 ， 这 样 Word 页 面 会 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 ， 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 word 2016 Фін Г ARAE” атт, 但 删除 
求 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 局 可 。* 
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84-73 勾 选 “标尺 ” 复 选 框 


步骤 2: 将 光标 定位 到 要 设置 首 行 缩 进 的 段 藻 中。 接着 鼠标 选中 标尺 中 的 “ 首 行 缩 进 ” 按 钮 ， 按 住 鼠标 左 键 向 右 进 行 拖 动 ， 
当 鼠 标 拖 到 标尺 刻度 为 “2” 时 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 即 可 实现 段落 首 行 缩 进 ， 如 图 4- 74 所 示 。 


方法 二 : 通过 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 首 行 缩 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 段 洛 ” 选 项 组 单 击 “段落 设置 ”按钮 ”， 如 图 4-75 所 
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使 用 Word 2016 编辑 文 ; 


Санте, 在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 
PRR» 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。* 
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2361: 打开 word 文档 ， 选 中 要 设置 的 文本 。 在 功能 区 中 
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图 4-74 ”实现 段落 缩 进 


А} 


w [EJ 9 О РА = 文档 1 -Word 





了 使 用 鼠标 ЗГЕ 28 
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wA 1: 在 使 用 键盘 选择 文本 时 ， 首 先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文档 中 雪 
档 中 单 击 ， 放 置 插 入 点 光标 ， 如 图 4-17 所 示 。* 


94-75 ŽA “段落 设置 ”按钮 


步骤 2: 打开 “ 段 深 ”对 话 框 ,在 “ 缩 进 ” 右 侧 的 “特殊 格式 ” 框 中 ， 选 中 “ 兽 行 缩 进 ” 选 项 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 


”按钮 ， 如 图 4- 76 所 示 。 


步骤 3: 光标 所 在 的 段落 上 自动 进行 首 行 缩 进 ， 效 果 如 图 4-77 所 示 。 
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图 4-76 “段落 ”对 话 框 


如 果 要 设置 段落 的 左 、 挨 缩 进 ， 可 以 使 用 Word 2016 中 的 “ 左 缩 进 ” 和 “ 右 缩 进 ” 功 能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 通过 抑 动 “元 、 石 缩 进 ” 标 尺 来 设置 段落 左 、 石 纺 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 元 、 石 缩 进 的 段落 中 。 接 着 鼠 标 选中 标尺 中 的 “ 左 编 进 ”按钮 ， 按 住 鼠 标 左 
键 癌 右 进行 拖 动 。 当 鼠标 拖 到 设置 的 标尺 上 ， 松 开 鼠 标 元 键 ， 即 可 实现 段 洛 左 缩 进 ， 如 图 4-78 所 示 。 


步骤 2: 鼠标 选中 在 边 标 尺 中 的 “ 右 缩 进 ”按钮 ， 按 住 鼠 标 左 键 癌 磊 进行 拖 动 。 当 鼠标 拖 到 设置 的 标尺 上 ， 松 开 鼠 标 左 键 ， 
即 可 实现 段落 石 缩 进 ， 如 图 4-79 所 示 。 
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图 4-78 ”向 右 拖 动 
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图 4-79 ”向 左 拖 动 


文档 1.docx - Word 
布局 за 邮件 u tA. 
| хама МА Q E: 单 页 《上 新 建 窗口 MHES 
© Em Omes ~“ i psm Бежен еә 
Мет ЙЕ | | 旺 示 比例 100% 0 
1 Зелене Опт O3 BE регина 
т 显示 比例 


10 18 20 42 24 28 28 +) 32 


使 用 Word 2016 编辑 文档 。 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 PERT “ARAS” 命令 ， 但 删除 文本 的 操作 却 并 
复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。- 


钠 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显示 的 , 这 往往 不 符合 
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图 4-80 RAR 
万 法 二 : 通过 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 左 、 右 缩 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 段 洲 ” 选 项 组 中 单 击 “ 段 落 设置 ”按钮 ”， 如 图 4-81 所 


Хә 


文档 1,docx - Word 


使 用 Word 2016 编辑 文档 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 芷 Word 2016 PER S SARAS” ma, BAR 
未 ,一般 是 选择 文本 后 直接 删除 好 可 。* 


鞭 认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 亨 显示 的 ， 这 往往 不 符合 文档 的 排 
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94-81 Ж “段落 设置 ”按钮 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “ 缩 进 ” 栏 “ 左 侧 ” 框 中 设置 左 缩 进 字符 ， 如 2 字符 ;在 “ 右 侧 ” 框 中 设置 右 缩 进 字符 ， 
如 2 字符 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-82 所 示 。 
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图 4-82 “段落 ”对 话 框 


步骤 3: 光标 所 在 的 段落 上 自动 进行 左 、 右 缩 进 ， 效 果 如 图 4-83 所 示 。 

З.Я 
如 果 要 设置 段落 的 悬挂 缩 进 ， 可 以 使 用 Word 2016 中 的 “悬挂 缩 进 ”功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 通过 拖 动 “悬挂 缩 进 ” 标 尺 来 设置 段落 悬挂 缩 进 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 旦 挂 缩 进 的 段落 中 。 接 着 姐 标 选中 标尺 中 的 “悬挂 缩 进 ” 按 钮 ， 按 住 昭 标 左 键 向 右 进 
行 抑 动 ， 当 鼠标 拖 到 设置 的 标尺 上 ， 松 开 上 鼠标 左 键 ， 即 可 实现 段落 悬挂 缩 进 ， 如 图 4-84 所 示 。 


方法 二 : 通过 在 “段落 ”对 话 框 中 设置 悬挂 缩 进 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 单 击 “ 段 洛 设 置 ” 按 钮 ”， 如 图 4-85 所 
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步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ,在 “ 缩 进 ” 右 侧 的 “特殊 格式 ” 框 中 ， 选 中 “悬挂 缩 进 ” 选 项 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 4-86 所 示 。 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 ， 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Жога 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 令 ， 但 删除 : 
杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。- 


如 认 下 和 输 六 的 文档 内 容 都 是 以 左 对 齐 显 示 的 ， 这 往往 不 符 侣 文档 的 排 U 
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图 4-86 “段落 ”对 话 框 


步骤 3: 光标 所 在 的 段落 上 自动 进行 娘 挂 缩 进 ， 效 果 如 图 4-87 所 示 。 
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与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 令 
水， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 好 可 。* 
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94-87 ”悬挂 缩 进 效果 


4.3.8 ”灵活 应 用 行 | 间距 和 段 | 间距 


在 文档 中 ， 文 档 头 与 段落 之 间 ， 段 洲 与 段落 之 间 ， 并 非 行 间距 与 段落 间距 都 应 该 保持 一 样 。 有 时 候 调 整 行 间距 与 段 间距 ， 反 
而 使 文档 的 阅览 效果 更 好 。 根 据 特定 的 排版 需求 ， 应 该 学 会 调整 行 与 行 、 段 与 段 之 间 的 距离 ， 使 文档 排版 更 美观 。 


с=з 一 


1. 设 置 行 | 间距 
如 果 要 设置 行 与 行 的 间距 ， 可 以 使 用 Word 2016 中 的 “行距 ”功能 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 
方法 一 : 通过 选项 组 中 的 “行距 ”设置 行 间距 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 行 间距 的 段 洛 中 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 行 
和 上段 党 间距 ”按钮 ="。 展 开 下 拉 菜 单 ， 根 据 需 要 选择 对 应 的 行距 ， 如 1.5 信 行距 (默认 为 1.0 倍 行距 ) 。 选 中 后 直接 将 1.5 倍 行距 
应 用 到 光标 所 在 的 段落 中 ， 如 图 4-88 所 示 。 

方法 二 : 通过 “段落 ”对 话 框 来 设置 行 间距 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 行 间 距 的 段 洛 中 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 段 洛 ”选项 组 中 
单 击 “ 行 和 上 段 藻 间距” 按钮"。 展 开 下 拉 菜 单 ， 选 中 “行距 选项 ”， 如 图 4-89 所 示 。 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 ， 在 “间距 ” 栏 下 的 “行距 ” 框 中 要 选择 设置 的 行距 ， 如 1.5 倍 行距 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 4-90 所 示 。 
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图 4-88 ”设置 行 间 距 
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图 4-89 ”选中 “行距 选项 
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图 4-90 ”设置 行距 


步骤 3: 将 设置 的 行距 应 用 到 光标 所 在 的 段落 中 ， 效 果 如 图 4-91 所 示 。 
2. 设 置 段 间 距 

如 果 要 设置 段落 与 段 洛 之 间 的 间距 ， 可 以 通过 下 面 的 具体 操作 实现 。 

方法 一 : 快速 设置 段 前 、 段 后 间距 。 

打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 段 间 距 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 行 和 
股 落 间 距 ” 按钮 全 "， 展 开 列 表 菜 单 。 如 果 要 设置 段 前 间距 ， 可 以 选中 “增加 自前 间距 ”; 如 果 要 设置 段 后 间距 ， 可 以 选中 “ 增 
加 段 后 则 距 ”。 如 图 4-92 所 示 。 

方法 二 : 目 定 义 段 前 、 段 后 的 间距 值 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 段 间 距 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 上 下， 在 “段落 ”选项 组 中 单 
击 “ 段 洛 设置 ”按钮 ”， 如 图 4-93 所 示 。 


步骤 2: 打开 “段落 ”对 话 框 。 人 在 “间距 ” 栏 下 的 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ” 框 中 ， 可 以 目 定 义 段 前 、 段 后 的 间距 。 例 如 这 里 


将 





" 段 前 ”和 “上 段 后 ”的 间距 都 设置 为 “1 行 ”。 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-94 所 示 。 
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图 4-91 查看 设置 效果 
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与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Жога 2016 中 去 掉 “清除 
不 复 隶 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。* 


默认 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 堪 对 齐 显 示 的 ， 这 往 
需要 对 文档 的 内 容 进行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 头 。 下 面 
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图 4-92 ”增加 段 前 间距 


w41 - Word Preview... 
































除了 使 用 鼠标 对 文本 进行 过 
2016 为 快速 选择 文档 提供 了 大 重 _ 


PEL: 在 使 用 键盘 选择 文本 时 ， 首 先 应 该 将 插入 点 光标 放置 到 文 站 
在 文档 中 单 击 ， 放置 插入 点 光标 , 如 图 4-17 Бл. + 
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如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 自动 调整 右 缩 进 (D) 
间距 
Сте (N): 设置 值 (A): 
[1 在 相同 样式 的 请 若 | 各 гла 
如 果 定 义 了 文档 网 格 ， 则 对齐 到 网 格 (W) 
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图 4-94 “段落 ”对 话 框 


w 





步骤 3: 将 设置 的 段 前 、 段 后 间距 应 用 到 文档 头 中 ， 效 果 如 图 4-95 所 示 。 
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ЕТ ВРВНАТА НЬ, ТЕНИНЕ ЗЕНИТЕ — 
2016 为 快速 选择 文档 提供 了 大 量 的 快捷 键 ， 下 面 对 常 用 的 快捷 键 操作 进 和 


步骤 1: 在 使 用 键盘 选择 英 本 时 ， 目 先 度 诬 将 插入 点 光标 放置 到 女 栏 
EXEPT. MAMAS. WE 4-17 Ртл + 


q 


8119,10 





94-05 ”设置 效果 


HIRR: 在 设置 “ 段 前 ”和 “ 段 后 ”间距 时 ， 有 时 候 会 发 展 间距 单位 是 “ 磅 ”， 而 不 是 “ 行 ”。 遇 到 这 样 的 情况 用 户 不 用 
担心 ， 只 是 设置 单位 不 一 样 了 ,但 是 设置 效果 是 一 样 的 。 这 里 “一行” 等 价 于 “6 磅 ”， 依 此 类 推 。 


44 ”项 目 答 号 和 编号 的 灵活 应 用 


在 文档 中 引用 项 目 符 号 和 编号 是 为 了 使 文档 的 层次 更 加 清晰 。 特 别 是 在 长 文档 编辑 中 ， 更 能 体现 出 项 目 符号 和 编号 的 重要 
性 。 


4.4.1 引用 项 目 符号 和 编号 
在 文档 中 有 的 地 方 需要 使 用 项 目 符号 和 编号 ， 可 以 直接 引用 Word 2016 提 供 的 默认 项 目 符号 和 编号 。 具 体 引用 操作 如 下 。 
1. 引 用 项 目 符号 


如 果 要 引用 项 目 符号 ， 可 以 使 用 Word 2016 提 供 的 “项 目 符 号 ”列表 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 单 击 “ 项 
目 竺 号 ”按钮 := ， 展 开 项 目 符号 选择 列表 菜单 。 用 户 可 以 根据 需要 选择 对 应 的 项 目 得 号， 选中 后 直接 将 项 目 符 号 应 用 到 光标 所 


在 的 小 节 标 题 前 ， 如 图 4-96 所 示 。 
2. 引 | 用 编号 


如 果 要 引用 编号 ， 可 以 使 用 Word 2016 提 供 的 “编号 ”列表 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符 号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 段 深 ”选项 组 中 单 击 “ 编 
号 ”按钮 展开 编号 选择 列表 菜单 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 对 应 的 编号 ， 选 中 后 直接 将 编号 应 用 到 光标 所 在 的 小 节 标 题 前 ， 如 图 
4-97 所 示 。 


六 档 1.docx - Word 
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图 4-96 ”选择 项 目 符 号 


WES1.docx - Word 


| 最 近 使 用 过 的 编号 格式 


使 用 Word 2016 3 


小 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 | 
并 不 复 守 一 作 星 造 择 文 本 后 直接 删 p 休 RDE 





























对 让 下 输入 的 文档 内 容 都 是 以 堪 对 齐 显示 的 ，j 
需要 对 文档 的 内 容 进行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 头 。- 
作 。 + 
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图 4-97 设置 编号 

BIRR: 除了 使 用 “段落 ”选项 组 中 的 “项 目 符号 ”及 “编号 来 设置 项 目 符号 和 编号 外 ， 还 可 以 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选中 “项 目 符号 和 编号 选项 实现 。 
442 ” 目 定 义 项 目 符号 和 编号 

有 时 候 用 户 感 部 Word 2016 提 供 的 项 目 符号 和 编号 并 不 符合 文档 所 需 ， 这 时 候 用 尸 可 以 自 定义 项 目 竺 号 和 编号 。 具 体 实现 
操作 如 Т. 
1. 自 定义 项 目 符号 

如 果 要 目 定 义 项 目 符号 ， 可 以 使 用 如 下 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
单 击 “ 项 目 符号 ”按钮 ="， 在 展开 项 目 符号 选择 列表 菜单 中 选中 “定义 新 项 目 符 号 ”选项 ， 如 图 4-98 所 示 。 


步骤 2: 打开 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 如 图 4-99 所 示 。 
步骤 3: 打开 “符号 ”对 话 框 ， 用 尸 可 以 重新 选择 项 目 符号 图 案 ， 选 择 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-100 所 示 。 


步骤 4: 返回 “定义 新 项 目 符号 ”对 话 框 中 ， 在 “ 预 遇 ”中 可 以 看 到 效果 ， 如 图 4-101 所 示 。 


























与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Жога 2016 中 去 掉 ЛЕ 
不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。 | 


需要 对 文档 的 内 容 进 行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 
ТЕ о + 
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图 4-98 选中 定义 新 项 目 符号 ”选项 





图 4-99 单 击 “ 符 号 ”按钮 
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步骤 5: 如 果 用 户 设置 图 片 图 案 作为 项 目 符 号 ， 可 以 企 “定义 新 项 目 符号 


”对 话 框 中 早 击 “图 片 ” 按 钮 ， 在 打开 的 “图 片 项 
目 符号 ”对 话 框 选择 一 种 图 片 符号 ， 自 定义 项 目 符号 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-102 所 示 。 


步骤 6: 将 设置 的 项 目 答 号 应 用 于 选中 的 文本 ， 效 果 如 图 4-103 所 示 。 


Fr, 


| 定 多 新 项 目 符号 @| x 





94-102 ”选择 图 片 符号 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 ， 


与 以 前 版 本 不 同 的 是 ， 在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 合 全 
却 并 个 复杂 ， 一 般 证 选择 葡 本 后 直接 删除 包 可 。* 
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94-103 ”查看 应 用 符号 的 效果 


2. 自 定义 编号 与 设置 编号 起 始 值 
如 果 要 目 定 义 编号 与 设置 编号 起 始 值 ， 可 以 使 用 如 下 操作 来 实现 。 
(1) 目 定 义 编号 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
单 击 “ 编 号 ”按钮 =*， 在 展开 的 编号 选择 列表 菜单 选中 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 图 4-104 所 示 。 


步骤 2: 打开 “定义 新 编号 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 样式 ”下 ， 用 户 可 以 选择 编号 样式 ， 如 图 4-105 所 示 。 
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图 4-105 ”选择 编号 样式 


步骤 3: 设置 元 编号 样式 ， 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 打开 “字体 ”对 话 框 。 在 “字体 ”选项 卡 中 ， 用 户 在 “中 文字 体 ” 中 设置 字 
体 为 “华文 楷体 ”; 在 “下 刘 线 线 型 ”中 设置 编号 下 划 线 效果 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-106 所 示 。 


步 又 4: 目 定 义 的 编号 应 用 到 文本 ， 效 果 如 图 4-107 所 示 。 
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94-106 设置 字体 
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使 用 Word 2016 编辑 文档 


一) 上 与 以 前 版 本 不 同 的 是 ,在 Жога 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 
却 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。。 


=) RA TRAINARE AEAT TETA. MEEMI S 
时 就 顺丰 对 文档 的 内 容 进 行 对 天方 陈设 置 ， 如 文档 头 。 下 和 面 
TAJR ТЕ + 





„#10 231 个 字 [m 中文 (中 国 ) 


图 4-107 应 用 编号 效果 


HIRR: 如 果 文 档 中 需要 设置 多 级 编号 ， 可 以 单 击 “ 编 号 ”按钮 = ， 在 展开 编号 选择 列表 菜单 选中 “更 改 列表 级 别 ” 选 
项 ， 展 开 编 号 级 别 列 表 。 用 户 可 以 根据 当前 编号 所 在 级 别 (在 Word 2016 中 ， 为 用 户 提 供 了 9 级 别 编 号 ) 选中 对 应 的 级 别 选项 。 


(2) 设置 编号 起 始 值 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 设置 项 目 符号 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “段落 ”选项 组 中 
单 击 “ 编 号 ”按钮 ="， 在 展开 编号 选择 列表 菜单 选中 “定义 新 编号 格式 ”选项 ， 如 图 4-108 所 示 。 
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图 4-108 选中 “设置 编号 值 ” 选 项 


步骤 2: 打开 “起 始 编号 ”对 话 框 ， 在 “ 值 设 置 为 ” 框 中 ， 将 起 始 值 设置 为 “5?”。 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
4-109 所 元。 


步骤 3: 可 看 到 文档 中 的 编号 起 始 值 已 经 友 生 了 变化 ， 效 果 如 图 4-110 所 示 。 





图 4-109 设置 起 始 值 


区 档 1.docx - Word 
布局 引用 


使 用 Word 2016 R 719. 


ж) 与 以 前 版 本 不 同 的 是 ,在 Word 2016 中 去 掉 了 “清除 内 容 ” 命 令 ， 
缉 并 不 复杂 ， 一 般 是 选择 文本 后 直接 删除 即 可 。。 
=) 时 认 下 输入 的 康 档 内 容 都 是 以 诺 对 主 显 示 的 ， ЗЕЛЕ 


时 就 需要 对 文档 的 内 容 进行 对 齐 方式 设置 ， 如 文档 头 。 下 面 就 
式 的 设置 操作 。。 
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图 4-110 ”编号 发 生变 化 


4.5 ”特殊 的 中 文 版 式 


用 尸 在 制作 一 些 特殊 的 文档 时 ， 可 能 需要 将 文档 以 竖 直 、 纵 横 竟 合 方式 进行 排版 ， 以 及 需要 首 字 下 沉 和 为 中 文 添加 拼音 等 。 
本 蔬 将 分 别 对 这 些 特殊 的 中 文 样式 的 制作 方法 进行 介绍 。 


4.5.1 ”将 文字 坚 排 


如 果 要 设置 文档 的 文本 方向 为 垂直 方面 ， 可 以 使 用 “文本 方向 ”功能 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 
方法 一 : 通过 选项 组 中 的 “文字 万 向 ”列表 设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 。 在 功能 区 切换 全 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 
击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 展 开 文字 方向 列表 菜单 。 可 以 看 到 Word 2016 提 供 使 用 的 两 种 文字 方向 ， 分 别 是 “水 平 ” 和 “垂直 ” 。 
用 户 可 以 根据 需要 来 选择 ， 如 选中 “垂直 ”选项 ， 即 可 以 垂直 方向 显示 ， 步 又 如 图 4-111 所 示 。 


步骤 2: 碍 看 文字 方向 设置 为 垂直 后 的 效果 ， 如 图 4-112 所 示 。 
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94-112 ”文字 方向 设置 为 重 直 后 的 效果 


Бол: 对 文本 进行 文字 方向 设置 时 ， 在 “文字 方向 ”列表 菜单 中 的 “将 所 有 文字 旋转 90 ”和 “将 所 有 文字 旋转 
” 变 得 不 可 用 ， 这 是 因为 这 两 个 选项 只 针对 文本 框 、 图 形 等 中 的 文字 设置 。 


步骤 3: 如 果 选 中 “将 中 文字 符 旋 转 270”” 选 项 ， 即 以 旋转 270" 方 同 显 示 ， 效 果 如 图 4-113 所 示 。 
方法 二 : 通过 “文字 方向 ”对 话 框 设 置 。 


步骤 1: 在 “页 面 设 置 ” 组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “文本 方向 选项 ”选项 ， 如 图 4-114 所 示 。 
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图 4-114 选择 “文本 方向 选项 ”选项 


步骤 2: 打开 “文字 方向 ”对 话 框 ; 在“ 方向” 栏 中 单 击 相应 的 按钮 设置 文字 的 排版 方向 ， 在 “应 用 于 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “ 整 篇 文档 ”选项 ; 完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 如 图 4-115 所 示 。 


步骤 3: 此 时 ， 文 字 将 恢复 为 水 平 排列 ， 如 图 4-116 所 示 。 
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图 4-115 “文字 方向 ”对 话 框 


т © | У41.0осх - Word 
文件 ”开始 а ен + 邮件 


ш Е Е | жы 


b v 


WH HIH 
ML 
JE 


7 


Гы 


Ja fd H jE 


4 


少 无 志和 俗 前 ,性 本 爱 丘 山 。 
рН, 一 去 二 十 年 。 
еН, ws Ат - 

shd. 


图 4-116 文字 恢复 为 水 平 排列 





45.2 ”文字 的 纵横 渴 排 
在 Word 文 档 中 ， 有 了 时 出 于 某 种 需要 必须 使 文字 纵横 渴 排 这 时 Word 的 “纵横 混 排 ”命令 束 派 上 了 用 场 。 下 面 介 绍 在 段落 
中 创建 纵横 混 排 效果 的 方法 。 


步骤 1: 选择 需要 纵向 放置 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落” 组 中 ， 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 。 在 打开 的 菜单 中 选择 “ 纵 
模 混 排 ”选项 ， 如 图 4-117 所 示 。 
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图 4-117 ”选择 “纵横 混 排 ”选项 


步骤 2: 打开 “纵横 混 排 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 勾 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-118 所 示 。 


步骤 3: 此 时 将 获得 文字 的 纵横 渴 排 效果 ， 如 图 4-119 所 示 。 




















图 4-118 “纵横 混 排 ”对 话 框 
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94-119 ”文字 的 纵横 混 排 效果 
技巧 点 拨 : 在 “纵横 混 排 ”对 话 框 中 义 选 “适应 行 宽 ” 复 选 框 ， 则 纵向 排列 的 所 有 文字 的 总 高 度 将 不 会 超过 该 行 的 行 高 。 取 
消 该 复 选 框 的 义 选 ， 则 纵向 排列 的 每 个 文字 将 在 重 直 方向 上 占据 一 行 的 行 高 空间 。 


453 ”创建 首 字 下 沉 效果 


首 字 下 沉 指 的 是 在 一 个 段落 中 加 大 段 首 字 符 。 首 字 下 沉 党 用 于 文档 或 章节 的 开头 ， 在 新 闻 稿 或 请 帖 等 特殊 文档 中 经 常 使 用 ， 
可 以 起 到 增强 视 部 效果 的 作用 。Word 2016 的 首 字 下 沉 包 括 下 沉 和 悬挂 两 种 万 式 ， 下 面 介绍 创建 首 字 下 沉 效 果 的 万 法 。 


方法 一 : 通过 选项 组 中 “添加 首 字 下 沉 ” 列 表 设置 。 


N 


步骤 1: fJJFWordX285, BAOEN MARGS., ТЕ "АЛ." AR A" ARAR “B 
下 沉 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “下 沉 ” 选 项 ， 段 落 将 获得 首 字 下 沉 效果 ， 如 图 4-120 所 示 。 


步 又 2: 选择 “悬挂 ”命令 ， 则 段落 的 首 字 下 沉 效 果 ， 如 图 4-121 所 示 。 























JAHE. 


р. EEBB reem 
少 





秆 1 页 , 共 1 页 


图 4-120 选择 ел?” жоя 


TERE э птш шге 


误 落 尘 网 中 ,一 去 三 十 年 
лүн, жау 


š š š = 





图 4-121 选择 “悬挂 ”选项 


方法 二 : 通过 “ 首 字 下 帝 ” 对 话 框 来 设置 。 


步骤 1: 在 “ 首 字 下 沉 ” 下 拉 列 表 中 选择 “前 字 下 沉 选 项 ”选项 ， 如 图 4-122 所 示 。 


步骤 2: 打开 “ 首 字 下 沉 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 首先 单 击 “ 位 置 ” 栏 中 的 选项 设置 下 沉 的 方式 ， 这 里 选择 “下 沉 ” 选 项 。 
在 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 段落 首 字 的 字体 ， 在 “下 沉 行 数 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 文字 下 沉 的 行 数 ， 在 “ 距 正文 ” 增 量 框 中 输 
入 数值 设置 文字 距 正文 的 距离 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-123 所 示 。 
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步骤 3: 此 时 获得 的 段落 首 字 下 沉 效 果 如 图 4-124 所 示 。 
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图 4-124 ”获得 的 首 字 下 沉 效果 
技巧 点 拨 : 如 果 不 需 要 对 首 字 下 沉 效 果 进 行 自 定义 ， 可 以 直接 在 “插入 ”选项 卡 的 “ 首 字 下 沉 ” 列 表 中 选择 “下 沉 ” 或 “是 
挂 ” 命 令 来 创建 首 字 下 沉 效 果 。 如 果 要 取消 首 字 下 沉 效 果 ， 只 需要 单 击 “ 无 ”选项 即 可 。 
454 制作 联合 文件 头 


在 编辑 公文 时 ， 经 冲 需 要 将 两 个 单位 名 称 合 并 人 在 一 起 作为 公文 标题 ， 这 融 是 所 谓 的 联合 文件 头 。 在 Word 2016 中 ， 使 用 双 
行 合 一 的 功能 能 够 很 万 便 地 创建 这 种 文件 头 。 双 行 合 一 功能 可 以 将 两 行文 字 显 示人 在 一 行文 字 的 空间 中 ， 该 功能 企 制作 特殊 格式 的 
标题 或 进行 注释 时 十 分 有 用 。 下 面 介绍 实现 文本 双 行 合 一 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 需要 进行 双 行 合 一 操作 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 。 
在 打开 的 菜单 中 选择 “ 双 行 合 一 ”选项 ， 如 图 4-125 所 示 。 
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图 4-125 ”选择 “ 双 行 合 一 ”选项 


HIRR: 如 果 这 里 需要 分 为 两 行 的 部 门 名 称 字 符 数 不 同 ， 则 不 足 的 部 门 名 称 后 面 应 该 使 用 空格 将 字符 数 补 齐 ， 这 样 才 能 保 
证 它们 分 别 位 于 两 行 中 。 另 外 ， 该 功能 只 能 用 来 创建 只 有 两 个 部 门 的 联合 公文 标题 ， 否 则 就 只 能 使 用 表格 来 创建 了 。 


步骤 2: 打开 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 ， 如 果 需 要 在 合并 的 文字 两 侧 添 加 括号 ， 可 以 勾 选 “市 括号 ” 复 选 框 ， 同 时 在 “括号 样 
式 ” 下 拉 列 表 中 选择 括号 的 样式 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-126 所 示 。 此 时 获得 的 双 行 合 一 效果 如 图 4-127 所 示 。 
















































































图 4-126 “ 双 行 合 一 ”对 话 框 
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图 4-127 文字 的 双 行 合 一 效果 
HIRR: 设置 了 纵横 混 排 、 合 并 字符 和 双 行 合 一 效果 后 ， 如 果 需 要 取消 这 些 效果 ， 可 以 在 打开 相应 的 设置 对 话 框 后 ， 单 击 
对 话 框 中 的 “删除 ”按钮 即 可 取消 这 些 效果 。 
455 ”合并 字符 
Word 的 合并 字符 功能 使 多 个 字符 只 占有 一 个 字符 的 宽 厌 ， 访 功能 冲 用 人 在 名 片 制作 、 书 籍 出 版 和 封面 设计 等 万 面 。 下 面 介绍 
合并 字符 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 在 段落 中 选择 需要 合并 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 中 文 版 式 ” 按 钮 。 在 打开 的 菜单 中 选 


择 “ 合 并 字符 ”选项 ， 如 图 4-128 所 示 。 
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图 4-128 ”选择 “合并 字符 ”选项 


步骤 2: 打开 “合并 字符 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “字体 ”下 拉 列 表 中 选择 字体 ， 在 “字号 ”下 拉 列 表 框 中 输入 文字 的 字号 
完成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-129 所 示 。 


步骤 3: 此 时 获得 的 字符 合并 效果 如 图 4-130 所 示 。 







































































图 4-129 “合并 字符 ”对 话 杠 
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图 4-130 ”字符 合并 效果 


45.6 ” 制 表 符 的 妙用 


制 表 符 使 操作 者 能 够 方便 实现 同 左 、 同 右 或 居中 对 齐 文 本 行 ， 同 时 也 可 以 实现 文本 、 小 数 数 字 和 竖 线 字符 的 对 齐 。 随 着 
Word 表 格 功能 的 增强 ， 制 表 符 看 上 去 已 经 没有 使 用 价值 了 ， 但 对 于 某 些 特 殊 场合 ， 使 用 制 表 符 能 够 起 到 事半功倍 的 作用 。 下 面 
以 在 试卷 中 创建 姓名 、 班 级 和 学 号 填充 区 域 为 例 介 绍 制 表 符 的 使 用 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 单 击 水 平 标尺 左 侧 的 制 表 符 按钮 ， 直 到 出 现 右 对 齐 制 表 符 为 止 。 在 水 平 标尺 上 单 击 插入 制 表 符 ， 
如 图 4-131 所 示 。 


步骤 2: 在 水 平 标尺 上 任 选 一 个 制 表 符 双击 打开 “ 制 表 位 ”对 话 框 ,在 “ 制 表 位 位 置 ”列表 选择 一 个 制 表 位 ， 单 击 “ 前 导 
符 ” 栏 中 的 “4 (4) ” 单 选 授 钮 为 该 制 表 符 添加 前 导 符 。 单 击 “ 设 置 ” 按 钮 完成 该 制 表 符 的 设置 ， 如 图 4-132 所 示 。 使 用 相 
同 的 方法 为 其 他 两 个 制 表 符 添加 前 导 答 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 4-131 Лл ЖА 
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14-132 ”添加 前 导 符 


步骤 3: 在 插入 点 光标 处 输入 “班级 ”， 然 后 按 “Tab” 键 ,文字 后 即 会 目 动 添加 需要 的 下 划 线 。 在 文档 中 依次 输入 需要 的 
其 他 文字 和 下 划 线 ， 如 图 4-133 所 示 。 


步骤 4: 在 标尺 上 拖 动 创建 的 制 表 符 ， 可 以 对 制 表 位 进行 修改 ， 如 图 4-134 所 示 。 
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94-134 ” 拖 动 制 表 符 修改 制 表 位 
HIRR: 如 果 需 要 删除 添加 的 制 表 符 ， 只 需要 从 水 平 标尺 上 将 其 拖 离 标尺 即 可 ( 按 住 “Alt” 键 拖 动 制 表 符 能 够 实现 制 表 


符 的 精确 移动 ) o 


457 ”提取 文档 目录 


对 于 长 篇 的 文档 来 讽 ， 文 档 中 的 目录 是 文档 不 可 或 缺 的 一 部 分 。 使 用 目录 可 便于 读者 了 解 文档 结构 ， 把 握 文档 内 容 ， 并 显示 
要 点 的 分 布 情况 。 但 是 ， 按 草书 手动 输入 目录 是 效率 很 低 的 方法 ，Word 2016 提 供 了 抽取 文档 目录 的 功能 ， 可 以 目 动 将 文档 中 
的 标题 抽取 出 来 。 下 面 介绍 使 用 内 置 样式 创建 目录 和 目 定 义 目录 的 操作 万 法 。 


方法 一 : 通过 “目录 ”组 中 的 “目录 ”按钮 设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 单 击 鼠 标 将 插入 点 光标 放置 在 需 要 添加 目录 的 位 置 。 在 功能 区 中 切换 全 “引用 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 目 动 目录 样式 ， 如 图 4-135 所 示 。 


步骤 2: 在 插入 点 光标 处 将 会 获得 所 选 样式 的 目录 ， 效 果 如 图 4-136 所 示 。 
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图 4-135 ”选择 目录 样式 
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图 4-136 ”添加 的 目录 效果 
方法 二 : 通过 “目录 ”对 话 框 进行 设置 。 


步骤 1: 在 功能 区 中 切换 至 “引用 ”选项 卡 ， 单 击 “ 目 录 ” 组 中 的 “目录 ”按钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “ 目 定 义 目 录 ” 选项， 
如 图 4-137 所 示 。 
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图 4-137 选择 自 定义 目录 选项 


步骤 2: 打开 “目录 ”对 话 框 ， 人 在 对 话 框 中 可 以 对 目录 的 样式 进行 设置 ， 如 制 表 符 的 样式 ， 如 图 4-138 所 示 。 单 击 “ 选 
项 ”按钮 将 打开 “目录 选项 ”对 话 框 ,设置 采用 目录 形式 的 样式 内 容 ， 如 图 4-139 所 示 。 


步骤 3: 在 “目录 ”对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 打开 “样式 ”对 话 框 ， 对 目录 的 样式 进行 修改 。 在 对 话 框 的 “样式 ”列表 中 
选择 需要 修改 的 目录 ， 单 击 对 话 框 中 的 “修改 ”按钮 ， 如 图 4-140 所 示 。 


步骤 4: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 目录 样式 进行 修改 ， 如 修改 目录 文字 的 字体 ， 如 图 4-141 所 示 。 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 关闭 “修改 样式 ”对 话 框 、“ 样 式 ” 对 话 框 和 “目录 ”对 话 框 。 
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图 4-138 “目录 ”对 话 框 
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图 4-139 “目录 选项 ”对 话 杠 
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图 4-140 ”选择 需要 修改 的 目录 
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图 4-141 ”重新 设置 文字 字体 


步骤 5: Word 会 提示 是 否 蔡 换 现 有 目录 ， 如 图 4-142 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 目 录 的 样式 得 到 修改 ， 这 里 是 字 
体 友 生 了 改变 ， 如 图 4-143 所 示 。 
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图 4-143 ”修改 字体 后 的 目录 


458 ”为 中 文 注音 


在 使 用 Word 文 档 时 ， 有 时 候 需 要 为 中 文 注 理 ， 尤 其 是 一 些 难以 辨认 的 字 词 ， 注 理 后 会 更 加 方便 阅读 。 使 用 Word 2016 能 够 
十 分 容易 地 在 中 文 文字 的 上 方 添加 拼音 标注 。 下 面 介绍 为 中 文 添加 拼音 标注 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 需 要 标注 拼音 的 文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “ 字 体 ” 组 中 的 “拼音 指南 ”按钮 ， 如 图 4- 
144 所 示 。 


步骤 2: 打开 “拼音 指南 ”对 话 框 ,使 用 对 话 框 可 以 对 加 注 的 拼音 的 对 齐 方式 、 字 体 、 字 号 和 偏 移 量 进行 设置 ， 完 成 设置 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-145 所 示 。 
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图 4-144 “拼音 指南 “按钮 




















图 4-145 “拼音 指南 “对话 杠 


步骤 3: 此 时 选择 的 文字 添加 了 拼音 ， 如 图 4-146 所 示 。 
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94-146 ”为 文字 加 注 拼 音 


KIRAR: 如 果 不 选择 文字 而 直接 使 用 “拼音 指南 ”命令 ， 则 Word 会 为 插入 点 光标 所 在 处 的 词 或 字 添 加 拼音 。 


4.6 创建 Word 样 式 


样式 是 指 用 有 意义 的 名 称 保存 的 字符 格式 和 段落 格式 的 集合 ， 这 样 在 编排 重复 格式 时 ， 先 创建 一 个 该 格式 的 样式 ， 然 后 在 需 
要 的 地 方 套用 这 种 样式 ， 就 无 需 一 次 次 地 对 它们 进行 重复 的 格式 化 操作 了 。 


461 创建 自己 的 Word 样 式 


在 Word 文 档 中 ， 经 单 会 有 多 处 不 相 邻 的 文本 需要 使 用 同一 种 格式 ， 包 括 字 体 、 字 号 、 行 间距 和 段 间距 等 。 如 果 将 这 些 相同 
的 格式 定义 为 一 种 样式 ， 在 需要 时 应 用 这 种 样式 将 会 方便 很 多 。 下 面 介绍 新 建 样式 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “样式 ”按钮 ss， 打开 “样式 ”对 话 
框 ,该 对 话 框 提供 了 Word 2016 内 置 的 样式 供用 户 使 用 。 在 “样式 ” 窗 格 中 单 击 “ 新 建 样式 ”按钮 ， 如 图 4-147 所 示 。 


变 档 1,docx - Word 
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图 4-147 打开 “样式 ”对 话 框 


KIIR: 将 鼠标 放置 到 “样式 ” 窗 格 中 列表 的 某 个 选项 上 时 ， 将 能 够 显示 该 项 所 对 应 的 字体 、 段 落 和 样式 的 具体 设置 情 
JLo 


步骤 2: 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 样式 进行 设置 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4- 
148 所 示 。 
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图 4-148 ”对 样式 进行 设置 


HISAR: 这 里 的 “样式 类 型 ”下 拉 列 表 框 用 于 设置 样式 使 用 的 类 型 。“ 样 式 基 准 ” 下 拉 列 表 框 用 于 指定 一 个 内 置 样式 作为 
设置 的 基准 。 “后续 段落 样式 ”下 拉 列 表 框 用 于 设置 应 用 该 样式 的 文字 的 后 续 段 落 的 样式 。 如 果 需 要 将 该 样式 应 用 于 其 他 的 文 
档 ， 可 以 选择 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 。 如 果 只 需要 应 用 于 当前 文档 ， 可 以 选择 “ 仅 限 此 文档 ” 单 选 按钮 。 


步骤 3: 创建 的 新 样式 将 添加 到 “样式 ” 窗 格 的 列表 中 和 功能 区 “样式 ”组 的 样式 库 询 表 中 ， 如 图 4-149 所 示 。 


了 区 档 1.docx - Word 





Ља, ER ЕШ. 
Й |А, — 6-Е. 
H ГЫ; 区 外 я |H 林 ， р H H 


t 





第 1 页 , 共 1 页 42342 E pE) | ЕЗ 


E 


图 4-149 ”样式 添加 到 “样式 窗 格 和 样式 库 中 
4.6.2 将 е] Ет [Л 速 应 用 至 其 他 段 57955 


在 Word 2016F, РЈ 5=487055 Ат АУУР АУЕ УЕ ЕЕН, СЕД БЕДЕЛДЕН 
到 其 他 段 洛 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 中 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “快速 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 人 列表 
中 选择 “创建 样式 ”选项 ， 如 图 4-150 所 示 。 


步骤 2: 打开 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 样式 的 名 称 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 4-151 所 示 。 此 时 ， 访 样式 将 被 保存 到 快速 样式 库 中 。 
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84-150 选择 “创建 样式 ”选项 





图 4-151 输入 样式 名 称 


步骤 3: 将 插入 点 光 标 放 置 到 段落 文字 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 “样式 ”组 的 快速 样式 库 中 蛙 击 刚才 创建 样式 ， 该 样式 即 可 应 


用 于 选择 的 段 藻 文字 ， 如 图 4-152 所 示 。 


BHIIR: 将 鼠标 放置 到 快速 样式 库 的 某 个 样式 上 时 ， 所 选 文本 将 显示 应 用 样式 后 的 外 观 。 
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СЗ) 将 插入 点 光标 放置 到 段落 文字 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 快 进 
中 单 击 刚才 创建 样式 ， 该 样式 即 可 应 用 于 当前 ， 如 图 5. 91 Бл. + 
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94-152 ”应 用 保存 的 样式 


463 ”修改 段 洛 样式 


对 于 目 定 义 的 快速 样式 ， 用 户 可 以 随时 对 其 进行 修改 。 下 面 以 对 “样式 ” 窗 格 中 列 出 的 样式 进行 修改 为 例 ， 介 绍 对 样式 进行 
修改 的 具体 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “样式 ”按钮 ， 如 图 4-123 所 示 。 


步骤 2: 打开 “样式 ”对 话 框 ， 人 在 对 话 框 中 选择 需要 修改 样式 的 选项 ， 鼠 标 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按 钮 ， 在 获得 的 菜单 中 
选择 “修改 ”选项 ， 如 图 4-154 所 示 。 
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IDAR: 这 里 ， 单 击 “从 样式 库 中 删除 ”命令 将 能 够 删除 选择 的 样式 ， 但 Wotrd 的 内 置 样式 是 无 法 删除 的 。 如 果 选 择 
了 “更 新 正文 以 匹配 所 选 内 容 ” 命令 ， 则 带 有 该 样式 的 所 有 文本 都 将 会 自动 更 改 以 匹配 新 样式 。 


步骤 3: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 设置 的 样式 进行 修改 。 如 果 需 要 对 字体 、 段 沙 或 边框 等 进行 更 为 详细 的 修改 ， 可 以 单 
击 对 话 框 中 的 “格式 ”按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 相应 的 选项 ， 如 这 里 的 “字体 ”， 如 图 4-155 所 示 。 


步骤 4: 打开 “字体 ”对 话 框 ， 对 文字 的 样式 进行 更 为 具体 的 设置 。 完 成 修改 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-156 所 示 。 
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图 4-155 “修改 样式 ”对 话 杠 
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图 4-156 “Ж ”对话 框 


技巧 点 乒 : 在 文档 中 输入 文本 时 ， 在 一 个 段落 完成 后 按 “Enter” 键 生成 新 的 段落 ， 此 时 后 续 段 落 将 继承 当前 段落 的 样式 。 
在 “修改 样式 ”对 话 框 的 “后 续 段 落 样 式 ” 下 拉 列 表 中 可 以 选择 后 续 段 落 的 样式 。 


2205: 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “修改 样式 ”对 话 框 ， 文 档 中 所 有 使 用 该 样式 的 段落 格式 也 被 修改 ， 效 果 如 图 4-157 所 示 。 
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图 4-157 ”更改 样式 后 的 效果 


4.6.4 ”将 当前 文档 的 段 藻 样式 应 用 到 其 他 文档 


对 于 固定 用 途 的 文档 ， 其 具有 相同 的 格式 。 如 果 人 在 每 次 创建 该 类 文档 时 都 重新 进行 格式 设置 ， 显 然 相当 麻烦 。 实 际 
E, Мога 2016 提 供 了 专门 的 “管理 样式 ”对 话 框 来 管理 文档 中 的 样式 ， 使 用 该 对 话 框 可 以 将 当前 文档 的 样式 导出 。 在 创建 新 
文档 时 ， 只 需要 导入 该 样式 即 可 和 直接 使 用 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “样式 ”按钮 FS ， 如 图 4-128 所 示 。 
步骤 2: 打开 “样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “管理 样式 ”按钮 ， 如 图 4-159 所 示 。 
步骤 3: 打开 “管理 样式 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 的 “导入 /导出 ”按钮 ， 如 图 4-160 所 示 。 


步骤 4: 打开 “管理 器 ”对 话 框 的 “样式 ”选项 卡 。 对 话 框 左 侧 的 列表 将 列 出 当前 文档 中 的 所 有 样式 ， 选 择 一 种 样式 后 单 
击 “ 复 制 ” 按 钮 ， 该 样式 将 添加 到 右 侧 的 “到 Normal.dotm” 列 表 中 。 完 成 样式 添加 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 访 样式 将 被 添加 
到 通用 模板 中 ， 如 图 4-161 所 示 。 
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94-158 单 击 “样式 ”按钮 
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图 4-160 
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图 4-161 “管理 器 ”对 话 框 
RIR: 在 “管理 器 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 删 除 ”按钮 将 能 够 删除 在 列表 中 选择 的 样式 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 将 能 够 对 选择 
的 样式 进行 重新 命名 。 使 用 “样式 位 于 ”下 拉 列 表 可 以 选择 在 列表 中 显示 哪个 文档 的 样式 。 


步骤 5: 单 击 “确定 ”按钮 关闭 “管理 样式 ”对 话 框 ， 重 新 创建 一 个 新 文档 。 此 时 ， 在 新 文档 的 “样式 ”列表 中 ， 将 能 够 看 
到 添加 的 样式 ， 如 图 4-162 所 示 。 
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图 4-162 样式 出 现在 “样式 ”列表 中 


46.5 ”使 用 样式 集 


样式 集 实 际 上 是 文档 中 标题 、 正 文 和 引用 等 不 同文 本 和 对 稍 格 式 的 集合 ， 为 了 万 便 用 尸 对 文档 样式 的 设置 ，Word 201673 
不 同类 型 的 文档 提供 了 多 种 内 置 的 样式 集 供用 尸 选择 使 用 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”组 的 快速 样式 库 中 显示 的 就 是 某 个 被 选 
择 使 用 的 样式 集 ， 用 户 可 以 根据 需要 修改 文档 中 使 用 的 样式 集 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


cF 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 左 侧 列 表 中 选择 “快速 


访问 工具 栏 ” 选 项 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 。 在 其 下 的 列表 中 选择 “更 改 样 
式 ”选项 ， 单 击 “ 添 加 ”命令 将 其 添加 a 到 右 侧 的 列表 中 ， 如 图 4-163 所 示 。 完 成 设置 后 日 击 “确定 ” 按 钮 天 闭 对 话 框 。 
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图 4-163 ”将 “更 改 样式 ”按钮 添加 到 快速 访问 工具 栏 中 
步骤 2: 在 快速 访问 工具 栏 中 鼠标 单 击 “更 改 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “样式 集 ” 命 令 ， 在 打开 的 下 级 列表 中 
选择 文档 需要 使 用 的 样式 集 ， 如 图 4-164 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 样式 集 将 被 加 载 到 “样式 ”组 的 样式 库 列表 中 ， 同 时 文档 格式 将 更 
改 为 这 个 样式 集 的 样式 。 
步骤 3: 当 需 要 修改 样式 集中 的 字体 时 ， 可 以 在 快速 访问 工具 栏 中 鼠标 单 击 “ 更 改 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜单 中 选择 “ 字 
体 ”命令 。 在 打开 的 下 级 菜单 中 选择 需要 使 用 的 字体 样式 ， 如 图 4-165 所 示 。 
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图 4-164 ”更改 样 式 集 
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图 4-165 “更 改 字 体 
HIRR: 如 果 要 恢复 默认 的 样式 集 ， 可 以 在 “样式 集 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “ 重 设 文档 快速 样式 ”命令 。 


步骤 4: 在 快速 访问 工具 栏 中 鼠标 单 击 “ 更 改 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “段落 间距 ”命令 。 在 打开 的 下 级 荣 音 中 选项 
需要 使 用 的 段落 间距 。 此 时 ， 文 档 中 的 段落 间距 将 更 改 为 选择 值 ， 如 图 4-166 所 示 。 
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图 4-166 ”设置 段落 间距 


HIRR: 为 了 方便 操作 ， 用 户 可 以 把 自己 需要 的 样式 集 、 颜 色 和 字体 设置 为 默认 值 ， 这 样 ， 只 要 新 建文 档 就 可 以 使 用 这 个 
样式 集 、 颜 和 色 和 字体 。 设 置 方法 是 鼠标 单 击 “更改 样式 按钮 ， 选 择 菜 单 中 的 “ 设 为 默认 值 ”命令 即 可 。 


Жон ”图 文 结合 与 表格 的 使 用 


对 于 一 篇 设计 精美 的 文档 来 说 ， 仪 仅 是 文字 的 编排 苞 怕 很 难 满足 需要 ,添加 上 图 片 、 图 形 、 表 格 等 能 使 文档 内 容 更 加 丰富 ， 
并 且 不 那么 枯燥 。 本 章 介 绍 在 Word 文 档 中 使 用 图 片 、 图 形 和 表格 的 有 关 技 巧 和 知识 ， 以 帮助 读者 创建 各 类 内 容 丰 富 且 具有 很 强 
可 钢 性 的 文档 。 


- 图 片 的 使 用 和 调整 美化 
- 自选 图 形 的 使 用 
· SmattAtt 图 形 的 使 用 


- 在 Word 文 档 中 插入 并 美化 表格 


` 表格 的 高 级 应 用 


. 在 Word 中 插入 并 美化 图 表 


5.1 图 片 的 使 用 和 调整 美化 


在 Word 中 插入 图 片 ， 用 尸 可 以 插入 电脑 中 的 图 片 、 剪 贴画 以 及 屏幕 截图 。Word 支 持 当 前 流行 的 所 有 格式 的 图 像 文 件 ， 如 
BMP 文件 、JPG 文 件 和 GIF 文件 等 。 而 想 要 制作 出 精美 的 文档 ， 光 将 图 片 插入 文档 是 远 远 不 够 的 ， 还 需要 用 户 对 插入 的 图 片 进行 
调整 ， 使 图 片 更 符合 文档 的 整体 风格 。 使 用 Word 2016 能 更 加 方便 地 对 图 片 进行 简单 的 编辑 、 样 式 的 设置 和 版 陈 的 设置 。 


5.1.1 在 Word 文 档 中 插入 图 片 


在 文档 中 插入 图 片 不 仅 能 使 文档 阅读 起 来 不 会 枯燥 ， 而 且 可 以 使 文档 内 容 更 加 丰富 。Word 2016 人 多 许 用 户 人 在 文档 的 任意 位 
置 插入 常见 格式 的 图 片 ， 下 面 介绍 在 文档 中 插入 图 片 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 需要 插入 图 片 的 位 置 单 击 照 标 ， 将 插入 点 光标 定位 到 该 位 置 。 在 功能 区 切换 至 “插入 ”选项 
， 在 “插图 ”组 中 单 击 “图 片 ”按钮 ， 如 图 ?-1 所 示 。 


т 


步骤 2: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 在 “查找 学 围 ” 下 拉 列 表 中 选择 图 片 所 在 的 文件 夹 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 插入 文档 中 的 
图 片 ， 然 后 里 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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图 5-2 “插入 图 片 ” 对 话 框 
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:选择 的 图 片 将 被 插入 文档 的 插入 点 光标 处 ， 如 图 5-3 所 示 。 
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953 图片 插 入 文档 中 


5.1.2 ”在 Word 文 档 中 插入 联机 图 片 


为 了 使 整 篇 文档 看 起 来 更 加 引人入胜 ， 用 户 还 可 以 在 文本 中 插入 一 些 剪 贴画 来 充实 内 容 ， 吸 引 读 者 。Word 2016 系 统 里 目 
这 了 大 量 的 剪贴 画 ， 用 户 可 以 从 中 选取 需要 的 。 下 面 介 绍 对 联机 图 片 进行 搜索 以 及 插入 图 片 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 联 机 图 片 ” 按 钮 打开“ 联机 图 
片 ” 窗 格 ， 如 图 5-4 所 示 。 


步骤 2: 在 窗 格 的 “ 必 应 图 像 搜索 ”文本 框 中 输入 要 查找 的 图 片 的 名 称 ， 单 击 “| 按钮 ， 在 窗 格 的 列表 中 将 显示 所 有 找到 的 符 
合 条 件 的 图 像 ， 选 中 所 需 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 5-5 所 示 。 
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图 5-5 3k “插入 按钮 
步骤 3: 图 片 被 插入 文档 中 ， 如 图 5-6 所 示 。 


步骤 4: 如 果 在 搜索 图 片 窗 格 中 按 住 “Ctrl” 键 并 单 击 多 个 图 片 ， 即 可 选中 这 些 图 片 ， 如 图 5-7 所 示 。 选 择 完成 后 ， 单 击 “ 插 
入 ”按钮 即 可 将 这 些 选 中 的 图 片 全 部 插入 文档 中 ， 如 图 5-8 所 示 。 
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图 5-8 ”插入 文档 后 的 效果 


5.1.3 Мога ЛЕ 


在 编辑 文档 时 利用 Office 2016 提 供 的 屏幕 截图 功能 和 屏幕 剪辑 功能 截取 屏幕 中 的 图 片 ， 更 加 方便 用 户 插 入 需要 的 图 片 ,， 它 
可 以 实现 对 屏幕 中 任意 部 分 的 随意 截取 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “插图 ”组 中 单 击 “ 屏 幕 蕉 图 ”按钮 。 企 打开 的 “可 用 视 
”列表 中 将 列 出 当前 打开 的 所 有 程序 窗口 。 选 择 需 要 插入 的 窗口 截图 ， 如 图 5-9 所 示 。 


囊 


步骤 2: 该 窗口 的 截图 将 被 插入 文档 插入 后 光 标 处 ， 如 图 5-10 所 示 。 
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95-07 ”选择 需要 插入 的 程序 窗口 截图 
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8510 ”截图 被 插入 文档 中 


步骤 3: 单 击 “ 屏 幕 截图 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 “屏幕 部 辑 ” 选 项， 如 图 5-11 所 示 。 


步骤 4: 当前 文档 的 编辑 窗口 将 最 小 化 ， 屏 幕 将 灰色 显示 ， 拖 动 鼠 标 框 选 出 需要 截取 的 屏幕 区 域 ， 单 击 鼠 标 ， 框 选区 域内 的 
屏幕 图 像 将 插入 文档 中 ， 如 图 5-12 所 示 。 





图 5-11 选择 “屏幕 剪辑 ”选项 
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95-12 ” 框 选区 域内 的 屏幕 图 像 插入 文档 中 





5.14 ”对 图 片 进行 裁 竞 


有 了 时候 刚 截 完 的 图 片 并 不 符合 使 用 要 求 ， 这 时 就 需要 对 图 片 进 行 裁剪 ， 使 图 片 看 起 来 更 加 美观 。 较 之 以 前 的 版 本 ，Word 
2016 的 图 片 裁剪 功能 更 为 强大 ， 其 不 仅 能 够 实现 弟 规 的 图 像 裁 况 ， 还 可 以 将 图 像 裁剪 为 不 同 的 形状 。 下 面 介 绍 在 文档 中 裁 瘟 图 
卢 的 操作 方法 。 


步骤 1: 在 Word 文 档 中 选中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 中 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “裁剪 ”按钮 ， 图 片 四 周 出 现 裁 舅 
框 ， 拖 动 裁 齐 框 上 的 控制 柄 调整 裁剪 框 包围 住 图 像 的 沁 围 ， 如 图 5-13 所 示 。 


步 又 2: 操作 完成 后 ， 按 “Enter” 键 ， 裁 豌 框 外 的 图 像 将 被 删除 ， 如 图 5-14 所 示 。 





图 5-13” 拖 动 裁剪 框 上 的 控制 柄 
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95-14 ЛЕО ЛК ЖЗ 
步骤 3: зашт RI 按 


按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 纵 横 比 ”选项 ， 在 下 级 列表 中 选择 裁剪 图 像 使 用 的 纵横 
如 图 5-15 所 示 。 


步骤 4: Word 将 按照 选择 的 纵横 比 创建 裁 剪 框 ， 如 图 2?-16 所 示 
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图 5-15 ”选择 纵横 比 
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图 5-16 ”按照 选择 的 纵横 比 创 建 裁剪 框 


步骤 5: 按 Enter 键 Word 将 按照 选 定 的 纵横 比 裁剪 图 像 ， 如 图 5-17 所 示 。 


步骤 6: 单 击 “ 裁 况 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “裁剪 为 形状 ”选项 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 形状 ， 如 图 5-18 
所 示 。 
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图 5-17” 按 选择 纵横 比 裁 剪 图 像 
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图 5-18 ”选择 形状 
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步骤 7: 图 像 被 裁 剖 为 指定 的 形状 ， 如 图 5-19 所 示 。 


步骤 8: 完成 图 像 裁 章 后 ， 单 击 “ 裁 部 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 菜单 中 的 “调整 ”选项 ， 如 图 5-20 所 示 。 


tatt 
B I U ~ab X SECES Ea. 


B-V- А - Аа- д А © 


Гы. 


1 





第 1 页 , 共 1 页 ot B ШЫПЫ) 


95-19 图像 被 裁 前 为 指定 的 形状 
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图 5-20 ”选择 “调整 ”选项 


步骤 9: 图 像 周围 将 被 裁剪 框 包围 ， 此 时 拖 动 裁剪 框 上 的 控制 柄 可 以 对 裁剪 框 进行 调整 ， 如 图 5-21 所 示 。 


步骤 10: 完成 裁剪 框 的 调整 后 ， 按 Enter 键 确认 对 图 像 裁 剪 区 域 的 调整 ， 效 果 如 图 5-22 所 示 。 
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95-22 ”调整 图 像 裁剪 区 域 后 的 效果 


5.1.5 ”旋转 图 片 和 调整 图 片 大 小 


在 文档 中 插入 图 片 后 ， 可 以 对 其 大 小 和 放置 角度 进行 调整 ， 以 使 图 片 适 合 文 档 排版 的 需要 。 调 整 图 片 的 大 小 和 放置 角度 可 以 
通过 拖 动 图 片上 的 控制 柄 实现 ， 也 可 以 通过 功能 区 设置 项 进行 精确 设置 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 抱 动 图 片 枉 上 的 控制 柄 ， 可 以 改变 图 片 的 大 小 ， 如 图 5-23 所 示 。 


步骤 2: 将 鼠标 所 针 放置 到 图 片 框 项 部 的 控制 柄 上 ， 拖 动 鼠 标 将 能 够 对 图 像 进 行 旋转 操作 ， 如 图 5-24 所 示 。 
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图 5-23 ” 拖 动 控制 柄 调整 图 片 大 小 














图 5-24 ”旋转 图 片 


步骤 3: 选择 插入 的 图 片 ， 在 “格式 ”选项 卡 下 “大 小 ”组 中 的 “形状 高 度 ” 和 “形状 宽度 ” 增 量 框 中 输入 数值 ， 可 以 精确 
调整 图 片 在 文档 中 的 大 小 ， 如 图 5-25 所 示 。 


步骤 4: 在 “大 小 ”组 中 单 击 “大 小 ”按钮 打开“ 布局 ”对 话 框 ， 通 过 该 对 话 框 可 以 修改 图 片 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 5-26 所 
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图 5-25 ”精确 调整 图 片 的 大 小 
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95-26 “布局 ”对 话 框 


技巧 点 拨 : 勾 选 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 则 无 论 是 手动 调整 图 片 的 大 小 还 是 通 i 是 度 和 高 度 值 调整 图 片 的 大 小 ， 图 
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片 大 小 都 将 保持 原始 的 宽度 和 高 度 比 值 。 另 外 ， 通 过 “缩放 比例 ” 栏 中 调整 “高 度 和 宽度 的 值 ， 将 能 够 按照 与 原始 高 度 和 
宽度 值 的 百分比 来 调整 图 片 的 大 小 。 在 “旋转 增 量 框 中 输入 数值 ， 将 能 够 设置 图 像 旋转 的 角度 。 
5.1.6 ”调整 亮度 和 对 比 度 

调整 图 片 的 党 度 ， 可 以 使 图 片 的 头 色 更 艳丽 ， 光 线 更 明亮 ;而 调整 图 片 的 对 比 度 又 可 以 加 强 图 片 中 图 像 的 清晰 度 。 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 要 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 中 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 亮 度 : +20% 对 比 度 : +20%" 选项 ， 如 图 5-27 所 示 。 


步骤 2: 改变 了 图 片 的 亮度 和 对 比 度 ， 效 果 如 图 5-28 所 示 。 
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图 5-28 调整 后 的 效果 


5.1.7 ”为 图 片 应 用 样式 


在 文档 中 插入 的 图 片 ， 默 认 状 态 下 都 是 不 具备 样式 的 ， 而 Word 作 为 专业 排版 设计 工具 ， 考 虑 到 方便 用 户 美化 图 片 的 需要 ， 
提供 了 一 套 精 美的 图 片 样式 以 供用 尸 选择 。 这 套 样 式 不 仅 涉 及 图 片 外 观 的 方形 、 椭 圆 等 名 式样 式 ， 还 包括 各 种 各 样 的 图 片 边框 与 
阴影 等 效果 。 下 面 介绍 有 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 片 样式 ”组 中 的 “快速 样式 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 圆 形 对 角 ， 日 色 ” 样 式 ， 此 时 为 图 片 添加 了 一 个 剪裁 了 对 角 线 的 日 色相 框 ， 如 图 5-29 所 示 。 


步骤 2: 为 了 美化 相框 ， 可 以 更 改 相 框 的 颜色 。 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 选择 图 片 的 
边框 颜色 为 “黄色 ”， 如 图 ?5-30 所 示 。 
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95-29 ”选择 “ 圆 形 对 角 ， 和 白色 ”样式 
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图 5-30 ”选择 图 片 的 边框 颜色 为 “黄色 ” 


5.1.8 调整 图 片 色彩 


图 片 的 色彩 会 因 饱 和 度 、 色 调 的 不 同 而 有 很 大 差别 ，Word 2016 不 仅 允 许 用 户 自 定义 设置 图 片 的 颜色 饱和 度 和 色调 ， 还 提 
供 了 多 种 预 设 的 颜色 ， 用 户 为 图 片 调整 了 颜色 后 ， 可 以 完全 改变 图 片 的 显示 效果 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 展 
开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 片 颜色 选项 ”选项 ， 如 图 5-31 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 ,在 “图 片 颜色 ”选项 面板 中 设置 颜色 的 饱和 度 为 “200%”， 色 调 为 “1，800"” , 
也 可 单 击 “重新 着 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 选 择 新 的 色彩 。 此 时 设置 后 的 效果 会 显示 在 Word 中 ， 如 图 5-32 所 示 。 
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985-31 单 击 “图 片 闫 色 选 项 ”选项 
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图 5-32 “设置 图 片 格式 ”对 话 框 


51.9 图片 的 艺术 处 理 


在 Office 2016 中 ， 除 了 可 以 设置 外 观 样式 ， 还 可 以 为 插入 的 图 片 添加 某 些 特殊 特效 。 这 些 外 观 样式 和 图 片 特效 ,不 仅 能 够 
万 便 地 更 改 图 片 的 外 观 样式 ， 还 能 获得 很 多 需要 专业 图 像 处 理 软件 才能 完成 的 特殊 效果 ， 使 插入 文档 的 图 片 更 具有 表现 力 。 下 面 
介绍 具体 的 设置 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 。 在 功能 区 中 切换 到 “格式 ”选项 下 。 在 “调整 ”组 中 单 击 “ 艺 术 效 果 ” 近 
钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 一 天 预 设 图 片 特 效 ， 即 可 将 该 特效 应 用 到 选择 的 图 片上 。 如 这 里 为 图 片 添加 “影印 ”效果 ， 如 图 5- 
33 所 示 。 


步骤 2: 在 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 快 速 样式 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 图 片 样式 ， 如 图 ?5-34 所 示 。 
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95-34 应 用 图 片 样式 


步骤 3: 单 击 “图 片 边框 ”按钮 ， 使 用 打开 的 下 拉 列 表 可 以 对 图 片 边框 的 颜色 、 轮 亡 线 的 粗细 和 轮廓 线 的 样式 等 进行 设置 。 
这 里 设置 图 片 边框 的 颜色 ， 如 图 5-35 所 示 。 


步骤 4: 单 击 “图 片 效 果 ” 按 钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 选项 ， 可 以 为 图 片 添 加 特别 效果 。 如 这 里 打开 “ 预 设 ” 选 项 的 下 级 列 
表 ， 人 在 列表 中 给 图 片 选 择 了 一 球 预 设 效 果 ， 如 图 5-36 所 示 。 


w “H ° (5 A = SEE Microsoft Word Document.docx - Word... 图 
8 їн А. tzit | 邮件 


市 阅 格式 
hhee Me- 
B-E - 181 äi 


Ш Egge -i е 





95-35 ”设置 图 片 边 框 的 颜色 


Wio 


ZAAR 
We HRI " 





图 5-36 ”应 用 预 设 图 像样 式 
技巧 点 拨 : 在 为 图 像 添 加 特效 或 样式 效果 后 ， 如 果 对 获得 的 效果 不 满意 ， 可 以 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “ 重 设 图 片 ”按钮 


ерак ， 将 图 片 恢 复 到 播 入 时 的 原始 状态 。 


5.1.10 ЛАЛЕ 


每 一 张 图 片 都 或 多 或 少 存 在 背景 ， 如 果 背 景 的 风格 或 颜色 与 文档 的 主体 风格 不 符 ， 用 尸 只 需要 保留 图 片 中 主要 图 像 ， 束 可 以 
利用 删除 背景 的 功能 来 将 图 片 中 的 背景 删除 挥 。 当 然 ， 在 删除 背景 的 时 候 ， 用 户 还 是 需要 上 自己 来 标识 要 保留 的 位 置 ， 以 防 误 删 除 
了 需要 的 图 像 。 下 面 介绍 具体 的 操作 万 法 。 

步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 到 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ”组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 
如 图 5-37 所 示 。 


步骤 2: 系统 目 动 切换 到 “背景 消除 ”选项 卡 ， 在 图 片 中 有 颜色 的 部 位 表示 要 删除 的 背景 部 分 ， 如 图 5-38 所 示 。 
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图 5-38 “背景 消除 ”选项 卡 
步骤 3: 需要 保留 主要 的 区 域 ， 可 以 单 击 “优化 ”组 中 的 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 ， 如 图 5-39 所 示 。 
步骤 4: 光标 呈现 铝 笔 形 ， 利 用 绘图 方式 标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 ， 如 图 5-40 所 示 。 
15: 绘制 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 5-41 所 示 。 


步骤 6: 已 删除 了 图 片 的 背景 ， 并 保留 了 标记 的 部 分 ， 如 图 5-42 所 示 。 





95-39 单 击 “ 标 记 要 保留 的 区 域 ” 按 钮 





图 5-40 ”标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 
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图 5-42 ”已 删除 背 最 


5.1.11 ”调整 图 片 版 式 


图 片 的 版 式 指 的 是 图 片 与 它 周 围 的 文字 、 图 形 之 间 的 关系 。 选 择 四 周 型 ， 图 片 束 会 被 文字 从 各 个 万 向 包 围 起 来 ;选择 上 下 
型 ,图 片 的 左右 束 不 会 有 文字 出 现 ; 也 可 把 图 片 浮动 于 文字 层 的 上 面 或 者 置 于 文字 下 面 成 为 水 印 等 效果 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 调整 的 图 片 ， 在 功能 区 切换 到 “格式 ”选项 卡 。 在 “排列 ”组 中 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ， 
在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “ 岩 入 型 ”选项 。 此 时 图 片 便 为 内 入 型 的 排版 天 系 ， 如 图 5-43 所 示 。 


步骤 2: 单 击 “环绕 文字 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “紧密 型 环绕 ”选项 ， 可 以 获得 紧密 型 的 文字 环绕 效果 ， 如 图 5- 
44 所 直 。 
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图 5-44 选择 “紧密 型 环绕 ”选项 


步骤 3: 在 “环绕 文字 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 守 于 文字 下 方 ” 选 项 ， 文 档 中 的 文字 将 出 现在 图 片 的 上 方 ， 如 图 5-45 所 示 。 


步骤 4: 创建 环绕 效果 后 ， 选 择 “ 环 绕 文 字 ” 列 表 中 的 “编辑 环绕 顶 氮 ”选项 ， 如 图 5-46 所 示 。 
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图 5-45 ”选择 衬 于 文字 下 方 ” 选 项 








EEERAN 
穿越 型 环绕 {H)N 
上 下 型 环绕 (Q) 


HFFA) 198. + 
журем ha.. 





图 5-46 ”选择 “编辑 环绕 顶点 ”选项 


步骤 2: 拖 动 选 框 上 的 控制 柄 调整 环绕 顶点 的 位 置 ， 可 以 改变 文字 环绕 的 效果 ， 如 图 5-47 所 示 。 完 成 环绕 顶点 的 编辑 后 ， 在 
文档 中 单 击 鼠 标 即 可 取消 对 环绕 顶点 的 编辑 状态 。 


步骤 6: 单 击 “ 环 绕 文 字 ” 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”选项 ， 如 图 5-48 所 示 。 
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图 5-47 修改 文字 环绕 图 片 效 果 
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图 5-48 ”选择 “其 他 布局 选项 ”选项 


步骤 7: 打开 “高 级 版 式 ” 对 话 框 ,在 “文字 环绕 ”选项 卡 中 能 够 对 文字 的 环绕 方式 进行 精确 设置 。 如 这 里 设置 中 正文 的 位 
置 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-49 所 示 。 


步骤 8: 图 片 与 正文 的 位 置 关系 便 会 友 生 改 变 ， 如 图 5-50 所 示 。 
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图 5-49 “高 级 版 式 ” 对 话 框 
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95-50 图片 位 置 发 生 改 变 


步骤 9: 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 位 置 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 的 “文字 环绕 ”组 中 选择 相应 的 选项 ， 设 置 文字 图 片 的 方 
式 ， 如 图 5-51 所 示 。 


步骤 10: 单 击 “位 置 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “其 他 布局 选项 ”按钮 ， 打开“ 布局 ”对 话 框 ， 在 “位 置 ” 选 项 卡 中 可 以 
对 图 片 在 页 面 中 的 位 置 进行 更 为 精确 的 设置 ， 设 定 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 ?-52 所 示 。 
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图 5-51 设置 文字 环绕 的 方式 
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图 5-52 “AA IIE 


步骤 11: 图 片 在 页 面 中 的 位 置 即 会 友 生 改变 ， 如 图 ?-53 所 示 。 
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95-53 更改 图 片 在 页 面 中 的 位 置 


Бон: 勾 选 “对 象 随 文字 移动 ” 复 选 框 ， 图 像 将 和 某 段 段落 文字 关联 ， 该 段落 文字 将 和 图 片 一 起 出 现在 同一 页 面 中 ， 设 
置 将 只 能 影响 页 面 的 重 直 位 置 。 


匀 选 “锁定 标记 ” 复 选 框 ， 图 片 在 页 面 中 的 当前 位 置 将 被 锁定 
匀 选 “允许 重 垒 ” 复 选 框 ， 图 像 对 人 象 在 页 面 中 将 能 够 盖 住 其 他 内 容 。 
名 选 “ 表 格 单元 格 中 的 版 式 ” 复 选 框 ， 将 允许 用 表格 来 定位 页 面 中 的 图 片 。 


这 里 要 注意 ， 勾 选 “ 允 许 重 垒 ”和 “表格 单元 格 中 的 版 式 ” 复 选 框 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ，“ 对 象 随 文字 移动 ” 复 选 框 
和 “锁定 标记 ” 复 选 框 将 被 自动 取消 义 选 。 


5.2 РАНУ 


目 选 图 形 是 指 一 组 现成 的 形状 ， 包 括 如 和 矩形 和 圆 这 样 的 基本 形状 ， 以 及 各 种 线条 和 连接 符 、 箭 头 忌 汇 、 流 程 图 符号 、 星 、 旗 
只 和 标注 等 。 用 户 可 以 使 用 目 选 图 形 来 绘制 各 类 图 形 。 


5.2.1 ЛА 


Word 2016 为 用 户 提供 了 丰 刘 的 目 选 图 形 ， 用 户 在 文档 中 插入 目 选 图 形 时 要 考虑 图 要 表达 的 效果 ， 从 而 选择 适当 的 图 形 形 
状 进行 插入 ， 以 达到 图 解 文档 的 作用 。 下 面 介绍 在 文档 中 插入 目 选 图 形 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切 损 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 需 要 绘制 的 形状 ， 如 图 ?-54 所 示 。 


步骤 2: 在 Word 文 档 中 拖 动 鼠标 即 可 绘制 选择 的 图 形 ， 如 图 5-55 所 示 。 
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图 5-54 选择 需要 绘制 的 图 形 








图 5-55 ”绘制 图 形 


步骤 3: 拖 动 图 形 边框 上 的 “调节 控制 柄 ”更 改 图 形 的 外 观 形状 ， 如 图 5-56 所 示 。 


步骤 4: 拖 动 图 形 边框 上 的 “尺寸 控制 柄 ”调整 图 形 的 大 小 ， 如 图 ?-57 所 示 。 











图 5-56 更改 图 形 的 形状 






































图 5-57 调整 图 形 的 大 小 


йо: 抑 动 图 形 边框 上 的 “旋转 控制 柄 ”调整 图 形 的 放置 角度 ， 如 图 ?-58 所 示 。 


步骤 6: 将 鼠标 指针 放置 在 图 形 上 ， 拖 动 图形 可 以 改变 图 形 在 文档 中 的 位 置 ， 如 图 5-59 所 示 。 
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5-58 ”旋转 图 形 


HE 
A - 
入 


ja 
Em 





图 5-59 ”移动 图 形 


522 ”更 改 自选 图 形 形 状 


在 文档 中 插入 了 目 选 图 形 后 ， 如 果 友 现 图 形 形 状 不 符合 文档 的 整体 需求 ， 此 时 可 以 使 用 Word 中 提供 的 “更 改 形状 ”功能 对 
图 形 形 状 进 行 更 改 。 下 面 介 绍 更 改 目 选 图 形 形 状 的 操作 步骤 。 


步骤 1: 选择 在 Word 中 插入 的 目 选 图 形 ， 在 功能 区 中 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 形 状 ” 按 钮 ， 人 在 下 拉 列 表 中 选择 
形状 即 可 实现 选择 图 形 形 状 的 更 改 ， 如 图 5-60 所 示 。 


步骤 2: 查看 更 改 形状 后 的 效果 ， 如 图 5-61 所 示 。 


Тете Аер 


OSAGA се N[ J 
О Е. 

箭头 总 汇 

әл АР S> Ç 35 Ф г 7 
DD [ph d Ç |Ë 
q p P A 

公式 形状 

RE 机 

流程 图 
“Ое ЦОО Ше Оос 


95-60 ”更 改 图 形 








图 5-61 修改 图 形 后 的 效果 


5.2.3 ”在 目 选 图 形 中 添加 文字 


在 Word 中 ， 有 时 候 需 要 企 插入 的 图 形 中 添加 文字 ， 例 如 在 绘制 一 些 流程 图 时 。 在 图 形 中 添加 的 文字 也 可 以 随意 更 改 大 小 、 
颜色 等 以 符合 要 求 。 下 面 介绍 在 图 形 中 添加 文字 的 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 目 选 图 形 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 选择 快捷 菜单 中 选择 “添加 文字 ”选项 ， 如 图 ?-62 所 示 。 


步骤 2: 在 目 选 图 形 上 会 出 现 一 个 文本 框 ， 在 文本 框 中 输入 文字 ， 如 图 ?-63 所 示 。 
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图 5-62 ”选择 “添加 文字 ”选项 
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5-63 ”在 文本 框 中 输入 文字 
步骤 3: 选择 添加 的 文字 ， 打 开 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 设 置 文本 框 中 文字 的 大 小 、 字 体 以 及 颜色 等 ， 如 图 5-64 所 示 。 


步骤 4: 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 快 速 样 式 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 预 设 艺术 字样 式 应 用 到 文字 ， 如 图 5-65 所 示 。 
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图 5-64 对 字体 进行 设置 
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图 5-65 ”应 用 文字 样式 


5.24 ”为 自选 图 形 应 用 样式 


在 文档 中 插入 的 目 选 图 形 ， 默 认为 监 底 日 字 、 深 蓝 边 框 ， 如 果 用 己 对 默认 的 样式 不 满意 ， 也 可 以 目 行 对 自选 图 形 进行 美化 ， 
比如 通过 调整 颜色 突出 主 次 、 通 过 形状 效果 增加 图 形 立体 感 等 。 下 面 介绍 具体 的 操作 步 又 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 要 设置 的 图 形 ， 在 功能 区 切换 至 “格式 ”选项 卡 ， 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 形状 样式 即 可 将 其 应 用 到 选择 的 图 形 ， 如 图 5-66 所 示 。 

步骤 2: 在 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 序 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “渐变 ”命令 ， 在 下 级 列表 中 选择 
需要 使 用 的 渐变 色 并 将 其 应 用 到 图 形 ， 如 图 5-67 所 示 。 
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95-66 ”选择 样式 
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95-67 ”使 用 渐变 色 
步骤 3: 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 选择 颜色 应 用 于 图 形 轮廓 ， 如 图 ?-68 所 示 。 
步骤 4: 单 击 “ 粗 细 ” 选项， 在 下 级 列表 中 单 击 相应 的 选项 设置 轮廓 线 的 宽度 ， 如 图 ?2-69 所 示 。 


步骤 5: 单 击 “ 虚 线 ” 选 项 ， 在 下 级 列表 中 选择 一 款 虚 线 样式 应 用 到 图 形 中 ， 如 图 5-70 所 示 。 
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95-68 ”设置 轮廓 线 颜 色 
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95-69 ”设置 轮廓 线 宽度 
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95-70 ”设置 虚线 样式 


5.3 SmartArt 图 形 的 使 用 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视 客 表示 形式 。 可 以 通过 从 多 种 不 同 布局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 
松 、 有 效 地 传达 信息 。 


5.3.1 插入 SmartArt 图 形 并 添加 文本 


创建 SmartArt 图 形 时 ， 需 要 选择 一 种 SmartArt 图 形 类 型 ， 例 如 “流程 ” “层次 结构 ” “循环 ”或 “关系 ”。 下 面 介 绍 插入 
SmartArt 图 形 并 添加 文本 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 “smartArt” 按 钮 ， 如 图 2-71 所 示 。 


步骤 2: 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 的 SmartArt 图 形 类 型 ， 如 单 击 “ 层 次 结构 ”选项 ， 在 右 侧 的 “层次 
结构 ”选项 面板 中 单 击 “ 水 平 层 次 结构 ”图 标 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 ?- 72 所 示 。 





5-71 单 击 “SmartArt ”按钮 
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图 5-72 单 击 “ 水 平 层次 结构 ”图 标 


步骤 3: 在 文档 中 插入 了 SmartArt 图 形 ， 此 时 会 自动 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “在 此 键入 文字 ”对 话 框 输入 相应 的 文本 内 


容 ， 如 图 5-73 所 示 。 
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图 5-73 输入 文本 内 容 


5.3.2 ”在 SmartArt 图 形 中 添加 形状 


虽然 Word 2016 提 供 的 martArt 图 形 类 型 很 多 ， 但 是 直接 选择 的 martArt 图 形 有 时 难以 满足 要 求 ， 所 以 用 户 可 以 在 插入 


SmartArt 图 形 中 添加 形状 从 而 获得 满意 的 结果 。 下 面 介 绍 在 ?martArt 图 形 中 添加 形状 的 操作 步骤 。 
步骤 1: 以 图 ?-75 添 加 的 形状 为 例 ， 选 中 “ 九 年 级 二 班 ” 形 状 ， 切 换 到 “smartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 创 建 图 


形 ” 组 中 的 “添加 形状 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 人 在 后 面 添加 形状 ”选项 ， 如 图 5-74 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 ， 在 所 选 的 形状 后 方 添加 了 一 个 形状 ， 在 形状 中 输入 相应 的 文本 内 容 ， 如 图 ?-75 所 示 。 
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5-74 单 击 “ 在 后 面 添加 形状 ”选项 
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5-75 ”添加 了 一 个 形状 


步骤 3: 根据 需要 ， 在 图 形 中 添加 多 个 不 同 级 别 的 形状 并 添加 文本 ， 完 成 整个 组 织 结 构图 的 制作 ， 如 图 ?- 76 所 示 。 
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图 5-76 ”完成 整个 组 织 结 构图 


5.3.3 ” SmartArt 图 形 布局 的 调整 


完成 组 织 结构 图 的 制作 后 ， 如 果 对 图 效果 不 满意 ， 还 可 以 在 保留 文本 的 情况 下 改变 SmartArt 图 形 的 布局 。 下 面 介绍 更 改 布 
局 的 操作 步骤 。 


步骤 1: 以 图 5-78 中 的 组 织 结构 图 为 例 ， 在 “布局 ”组 中 的 样式 库 中 选择 “层次 结构 ”布局 ， 如 图 5-77 所 示 。 


步骤 2: 更 改 了 图 形 的 布局 后 ， 改 变 了 图 形 的 形状 并 使 层次 结构 万 向 由 水 平 变 成 了 垂直 ， 如 图 ?-78 所 示 。 
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图 5-77 选择 “层次 结构 ”布局 
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图 5-78 ”层次 结构 方向 由 水 平 变 成 了 垂直 


5.34 为 SmartArt 图 形 应 用 样式 和 颜色 


Word 中 默认 的 SmartArt 图 形 样式 为 蓝 底 日 字 ， 各 是 总 得 这 样 的 样式 过 于 单调 ， 可 对 SmartArt 图 形 进行 美化 ， 包 括 为 图 形 
设置 样式 和 更 改 颜色 等 。 下 面 介 绍 具 体操 作 步 又 。 


步骤 1: 选中 要 进行 美化 的 martArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “sSmartArt 样 式 ” 组 中 的 “其 他 ” 按 
钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “优雅 ”样式 ， 如 图 5-79 所 示 。 


步骤 2: 为 图 形 应 用 了 现 有 的 样式 ， 使 图 形 看 起 来 更 具有 美感 ， 如 图 5-80 所 示 。 


WEST docx - Word 








图 5-79 ”选择 “优雅 ”样式 





95-80 ”应 用 了 现 有 的 样式 


步骤 3: 单 击 “SmartArt 样 式 ” 组 中 的 “更 改 头 色 ”按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “彩色 ”组 中 的 “彩色 -着 色 ”， 如 图 5- 
81 所 元。 


步骤 4: 此 时 更 改 了 图 形 的 颜色 ， 用 颜色 区 分 了 不 同 级 别 的 形状 ， 如 图 5-82 所 示 。 
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图 5-81 选择 “彩色 -着色 ” 


wT.docx - Word 





图 5-82 ”更 改 了 图 形 的 颜色 


5.3.5” 自 定义 SmartArt 图 形 样式 和 颜色 
如 果 用 户 设 计 能 力 比较 强 ， 对 Word 预 设 的 martArt 图 形 样式 和 颜色 不 满意 ， 可 以 将 其 清除 ， 然 后 自 定 义 为 smartArt 图 形 
设置 自己 误 欢 的 样式 和 颜色 。 下 面 介 绍 具 体操 作 步 骤 。 


步骤 1: 选中 要 进行 美化 的 SmartArt 图 形 ， 切 换 到 “SmartArt 工 具 - 设 计 ”″” 选 项 卡 ， 单 击 “ 重 置 ″ 组 中 的 “ 重 设 图 形 ″ 按 
钮 ， 如 图 5-83 所 示 。 


步骤 2: 此 时 清除 了 原 有 图 形 中 的 样式 ， 还 原 到 了 黑 认 的 状态 下 ， 如 图 ?-84 所 示 。 用 户 可 以 根据 目 己 的 喜好 重新 目 定 义 图 形 
的 样式 。 


步骤 3: 选中 第 一 个 形状 ， 切 换 到 “工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 形 状 样式 ”组 中 的 “形状 填 苑 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 
选择 “红色 ”， 如 图 5-85 所 示 。 


步骤 4: 单 击 “形状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 预 设 - 预 设 1” 选 项 ， 如 图 5-86 所 示 。 


步骤 5: 设置 好 了 第 一 个 形状 的 样式 后 ， 同 时 选中 其 他 的 形状 ， 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 在 展开 的 颜色 库 中 选择 “红色 ”， 
如 图 5-87 所 示 。 


步骤 6: 设置 好 了 图 形 中 所 有 的 形状 样式 后 ， 此 时 可 以 看 见 自 定义 样式 的 显示 效果 如 图 5-88 所 示 。 
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95-53 ” 单 击 “ 重 设 图 形 ” 按 钮 
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图 5-84 ”图 形 还 原 到 上 默认 状态 
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图 5-85 ”选择 “红色 
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5-86 ” 单 击 “ 预 设 > 预 设 1” 选 项 
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图 5-87 选择 « 红 ё,” 




















图 5-88 自 定 义 样 式 的 效果 


54 在 Word 文 档 中 插入 并 美化 表格 


表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出、 显示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 
帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 在 Word 中 插入 表格 并 添加 好 数据 后 ， 适 当地 对 表格 的 布局 做 一 些 调整 或 使 用 表 
格 样式 ， 可 以 使 表格 中 的 数据 内 容 和 表格 能 更 好 地 结合 在 一 起 ， 并 且 看 起 来 更 加 美观 。 


541 在 Word 中 插入 表格 


在 Word 中 插入 表格 的 万 法 通常 有 两 种 ， 一 种 是 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 一 种 是 通过 对 话 框 插入 表格 ， 下 面 对 这 两 种 万 


式 分 别 进行 介绍 。 
1. 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 表格 


要 在 文档 中 快速 插入 表格 ， 最 适当 的 万 法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 人 在 插入 表格 的 时 候 ， 用 尸 可 以 在 相应 的 汽 围 内 
选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介绍 具体 操作 步 又 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 “插入 表格 ” 库 
中 选择 单元 格 个 数 为 “4x6”。 可 以 看 到 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 拥有 4 列 单 元 格 和 6 行 单元 格 的 表格 ， 如 图 ?-89 所 示 。 


步骤 2: 根据 需要 ， 人 在 表格 中 输入 文本 ， 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 ?-90 所 示 。 用 户 可 以 根据 实际 的 情况 ， 在 表格 中 添加 数 
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95-89 ”插入 4 列 6 行 的 表格 
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95-50 ”在 表格 中 输入 数据 


2. 通 过 对 话 框 插入 表格 


"插入 表格 ” 库 中 可 以 插入 的 表格 最 多 只 有 10 列 8 行 ， 如 果 插入 的 表格 行列 数 过 多 ，“ 插 入 表格 ” 库 无 法 满足 需求 时 ， 可 以 
通过 “插入 表格 ”对 话 框 来 插入 表格 。 下 面 介绍 具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 插 入 表格 ”选项 ， 如 图 5-91 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 表格 ”对 话 框 ,在 “表格 尺寸 ”选项 组 中 设置 表格 的 列 数 为 “3”， 行 数 为 “6”,， 在 ”' 目 动 调整 操 
作 ” 选项 组 中 ， 单 击 选中 “根据 内 容 调整 表格 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 ?-92 所 示 。 
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95-01 Жж лж" ”选项 





图 5-92 “插入 表格 ”对 话 框 


з: 可 以 看 到 ,插入 了 列 数 为 “3”， 行 数 为 “6” 的 表格 。 在 表格 中 输入 文本 内 容 ， 此 时 可 以 看 到 ， 表 格 中 的 单元 格 大 
小 自动 和 内 容 相 匹 配 ， 如 图 5-93 所 示 。 
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95-03 ”插入 的 表格 


542 ”手动 绘制 表格 
前 面 介 绍 了 两 种 简单 的 创建 表格 的 方法 ， 除 了 这 两 种 方法 外 ，Word 2016 还 提供 了 一 种 更 随意 的 创建 表格 的 方法 。 掌 握 此 
方法 后 ， 用 户 可 用 鼠标 在 页 面 上 任意 画 出 横 线 、 竖 线 和 和 斜 线 ， 从 而 建立 起 所 需 的 复杂 表格 。 下 面 介绍 具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 在 “ 表 恪 ”组 中 单 击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 绘 制 表格 ”选项 ， 如 图 5-94 所 示 。 


步骤 2: 光标 呈现 铅笔 形状 ， 将 光标 指向 需要 插入 表格 的 位 置 ， 单 击 拖 动 姐 标 绘制 表格 的 外 框 。 释 放 妃 标 后 ， 即 可 成 功 绘制 
表格 外 框 。 横 向 拖 动 鼠标 ， 在 外 框 中 绘制 表格 的 行 线 ， 如 图 5-95 所 示 。 














95-94 单 击 “ 绘 制 表格 ”选项 
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步骤 3: 根据 需要 继续 绘制 表格 的 行 和 列 线 ， 绘 制 出 8 列 3 行 的 表格 ， 完 成 了 整个 表格 的 绘制 ， 如 图 5-96 所 示 。 


步骤 4: 在 表格 中 输入 文本 内 容 ， 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 5-97 所 示 。 


并 | 单元 恪 大 小 | 对 齐 方式 





图 5-96 ”绘制 出 8 列 3 行 的 表格 


18 个 字 [E УН) 





95-97 输入 文本 内 容 


543 ”将 文本 转换 为 表格 


Word 文 档 中 ， 用 尸 可 以 很 容易 地 将 文字 转换 成 表格 。 首 先 使 用 分 阳 符 号 将 文本 合理 分 阳 。Word 能 够 识别 常见 的 分 隅 符 有 
入 党 标记 (用 于 创建 表格 行 ) 、 制 表 符 和 逗号 (用 于 创建 表格 列 ) 。 例 如 ， 对 于 只 有 段落 标记 的 多 个 文本 段 洲 ，Word 可 以 将 其 
转换 成 单列 多 行 的 表格 ; 而 对 于 同一 个 文本 段落 中 含有 多 个 制 表 符 或 逗号 的 文本 ，Word 可 以 将 其 转换 成 单行 多 列 的 表格 ; 包括 
多 个 段落 、 多 个 分 阳 符 的 文本 则 可 以 转换 成 多 行 、 多 列 的 表格 。 下 面 介绍 将 文本 转换 为 表格 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 创 建 需要 转换 为 表格 的 文本 ， 按 Tab 键 以 制 表 符 分 隔 文 字 。 拖 动 鼠 标 选 择 相 应 文字 ， 如 图 5-98 所 


中 | 
L 
o 


步骤 2: 打开 “插入 ”选项 卡 ， 企 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 文 本 转换 成 表格 ”选项 ， 如 图 ?-99 
ШТ 





图 5-98 创建 需要 转换 为 表格 的 文本 
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图 5-99 单 击 “文本 转换 成 表格 ”选项 


步骤 3: 打开 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 在 对 语 框 中 单 击 选中 “ 制 表 符 ” 单 选 按钮 确定 文本 使 用 的 分 隅 待 ， 在 “人 列 
数 ” 增 量 框 中 输入 数字 设置 列 数 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-100 所 示 。 


步骤 4: 文字 将 按照 设置 的 表格 尺寸 排列 ， 如 图 5-101 所 示 。 




















图 5-100 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 
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图 5-101 表格 绘制 成 功 


5.4.4 ”单元 格 的 插入 与 删除 


表格 创建 完成 后 ， 往 往 需 要 对 表格 进行 编辑 修改 ， 如 在 表格 的 某 个 位 置 插入 或 删除 单元 格 。Word 2016 中 ， 在 表格 中 插入 
或 删除 表格 一 般 使 用 右 击 鼠标 后 弹出 的 快捷 菜单 中 的 命令 。 下 面 将 对 在 表格 中 添加 或 删除 单元 格 的 操作 方法 进行 介绍 。 


步骤 1: 打开 word 文 档 ， 创 建 好 表格 后 ， 选 中 想 要 插入 单元 格 位 置 后 面 的 所 有 单元 格 ， 切 换 到 布局 页 面 ， 然 后 在“ 行 和 
列 ” 组 中 单 击 “ 在 右 侧 插 入 ”按钮 ， 如 图 5-102 所 示 。 

步骤 2: 打开 “插入 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 单 击 相应 的 单 选 按钮 选择 单元 格 插 入 方式 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 5-103 所 示 。 
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图 5-102 ”选择 “插入 单元 格 命令 









































图 5-103 “插入 单元 格 ” 对 话 框 


步骤 3: 当前 单元 格 右 移 ， 其 左 侧 添 加 一 个 空 晶 单元 格 ， 如 图 5-104 所 示 。 


KIIR: 这 里 单 击 选中 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ， 插 入 单元 格 后 ， 插 入 点 光标 所 在 单元 格 右 移 。 单 击 选 中 “活动 单元 
格 下 移 ， 单 选 按 钮 ， 插 入 单元 格 后 ， 插 入 点 光标 所 在 单元 格 下 移 。 单 击 选中 “ 整 行 插入 ” 单 选 按钮 将 插入 一 个 新 行 ， 插 入 点 光标 
所 在 行将 下 移 。 单 击 选中 “ 整 列 插入 ” 单 选 按钮 将 插入 一 个 新 列 ， 播 入 点 光标 所 在 的 列 将 右 移 。 


步骤 4: 删除 单元 格 。 右 键 单 击 需要 删除 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 单元 格 ” 选 项 ， 如 图 5-105 所 示 。 
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图 5-104 在 当前 单元 格 右 侧 插入 新 单元 格 
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95-105 ” 单 击 “删除 单元 格 ” 选 项 


步骤 5: 打开 “删除 单元 格 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 对 删除 方式 进行 设置 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-106 所 


Хә 


步骤 6: 此 时 可 以 看 到 ， 选 择 的 单元 格 和 家 删除， 如 图 ?-107 所 示 。 
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95-106 “删除 单元 格 ” 对 话 框 
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图 5-107 单元 格 被 删除 
545 一 次 插入 多 行 或 多 列 
在 文档 中 对 表格 进行 编辑 时 ， 经 常 还 需要 添加 行 或 列 。 要 在 表格 中 一 次 插入 多 个 行 或 列 ， 可 以 使 用 下 面 介 绍 的 方法 来 进行 操 
fE, 
方法 一 : 


步骤 1: 在 表格 中 选择 多 行 或 多 多 单 元 格 ， 如 这 里 选择 1 人 询 单元 格 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 行 和 列 ” 组 中 
的 “在 右 侧 插 入 ”按钮 ， 如 图 5-108 所 示 。 


步骤 2: 人 在 当前 选择 单元 格 石 人 出 插入 1 询 ， 如 图 5-109 所 示 。 
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95-108 ” 单 击 “在 右 侧 插 入 ”按钮 插入 列 
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图 5-109 ”查看 插入 的 1 列 
方法 二 : 


在 表格 中 选择 多 行 或 多 询 ， 如 这 里 选择 1 询 单 元 格 。 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “复制 ”按钮 (或 按 “Ctrl+C” 键 ) ， 将 插入 
点 光标 放置 到 首 行 某 个 单元 格 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 (或 按 “Ctrl+V” 键 ) 。 此 时 ， 在 该 单元 格 右 侧 将 添加 1 列 ， 如 图 5-110 所 
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95-110 ”粘贴 1 列 单元 格 


KIIR: 在 表格 中 选择 多 行 或 多 列 ， 按 “Ctl” 键 拖 动 鼠 标 将 选择 的 行 或 列 拖 放 到 需要 的 位 置 ， 也 可 以 实现 同时 插入 多 行 


或 多 列 。 另 外 ， 将 插入 点 光标 放置 到 某 行 右 侧 框 线 之 外 的 回 车 符 前 ， 按 “Entet 键 ， 在 该 位 置 之 后 插入 一 个 新 的 空白 行 。 
方法 三 : 
步骤 1: 将 鼠标 指针 放置 到 某 列 单元 格 的 左上 角 ， 鼠 标 单 击 此 时 出 现 的 按钮 将 能 够 在 该 列 左 侧 插入 一 列 ， 如 图 5-111 所 示 。 


步骤 2: 使 用 与 步骤 1 相同 的 方法 可 以 在 表格 中 插入 行 ， 如 图 ?-112 所 示 。 
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图 5-111 插入 列 





图 5-112 ”插入 行 


54.6 ”单元 格 的 合并 与 拆 分 
表格 创建 完成 后 ， 需 要 修改 多 次 才能 达到 想 要 的 效果 ， 合 并 与 拆 分 单元 格 是 常用 的 操作 。 下 面 介绍 合并 与 拆 分 单元 格 的 具体 
步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 广 要， 创建 好 表格 后 ， 在 表格 中 选择 需要 合并 的 单元 格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 “合并 ”组 中 单 
“合并 单元 格 ” 按 钮 ， 如 图 5-113 所 示 。 


Ei 


步骤 2: 选择 的 单元 格 被 合并 为 1 个 单元 格 ， 如 图 5-114 所 示 。 








图 5-113 单 击 “ 合 并 单元 格 ”按钮 
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图 5-114 选择 的 单元 格 被 合并 


步骤 3: 将 插入 点 光标 放置 到 需要 拆 分 的 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 单元 格 ” 按 


钮 ， 此 时 将 打开 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 设置 单元 格 拆 分 成 的 行列 数 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-115 所 示 。 


_ 


步骤 4: 选择 的 单元 格 被 拆 分 ， 如 图 ?-116 所 示 。 


技巧 点 拨 : 合并 单元 格 时 ， 如 果 单元 格 中 没有 内 容 ， 则 合并 后 的 单元 格 中 只 有 一 个 段落 标记 ; 如 果 合并 前 每 个 单元 格 中 都 有 
文本 内 容 ， 则 合并 这 些 单 元 格 后 原来 单元 格 中 的 文本 将 各 自 成 为 一 个 段落 。 


拆 分 单元 格 时 ， 如 果 拆 分 前 单元 格 中 只 有 一 个 段落 ， 则 拆 分 后 文本 将 出 现在 第 一 个 单元 格 中 ; 如 果 有 多 个 段落 ， 拆 分 后 将 依 
次 放置 在 其 他 单元 格 中 ; 若 段落 超过 拆 分 单元 格 的 数量 ， 则 优先 从 第 一 个 单元 格 开 始 放置 多 余 的 段落 。 














图 5-115 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 
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图 5-116 ”单元 格 被 拆 分 


547 ”表格 的 拆 分 


拆 分 表格 ， 是 将 一 个 表格 分 为 两 个 或 更 多 表格 的 过 程 。 在 Word 2016 中 ， 表 格 拆 分 的 方法 很 多 。 下 面 介绍 两 种 常用 的 拆 分 
万 法 。 


方法 一 : 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,创建 好 表格 后 ， 在 需要 拆 分 的 行 所 在 的 单元 格 中 鼠标 单 击 ， 将 插入 点 光标 放置 到 该 单元 格 中 。 
在 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 ， 如 图 5-117 所 示 。 


步 又 2: 表格 被 拆 分 成 了 两 个 ， 如 图 5-118 所 示 。 


国 合并 单元 格 




















图 5-117 单 击 “ 拆 分 表格 ”按钮 
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95-118 ” 拆 分 后 的 表格 





ISIRIR: 将 插入 点 光标 放置 到 单元 格 中 ， 按 “Ctrl+Shift+Enter” 组 合 键 也 可 将 表格 拆 分 
方法 二 : 


在 表格 中 选择 单元 格 ， 如 图 2?-119 所 示 。 按 住 鼠 标 拖 动 选择 的 单元 格 到 表格 下 方 的 回 竺 竺 处 ， 释 放 鼠 标 ， 则 选择 的 单元 格 将 
馈 作 为 单独 的 表格 拆 分 出 来 ， 如 图 5-120 所 示 。 


技巧 点 拨 : 和 扎 标 单 击 表 格 左 上 角 的 按钮 | 划 ， 按 住 “Ctrl” 键 拖 动 该 按钮 到 文档 其 他 位 置 释放 和 据 标 ， 则 可 以 复制 整个 工作 表 和 
工作 表 中 的 数据 。 





图 5-119 ”选择 单元 格 





图 5-120 选择 的 单元 格 被 拆 分 出 来 


548 ”调整 单元 格 内 文字 的 对 齐 万 陈 与 方 回 
在 表格 中 完成 对 单元 格 的 设置 后 ， 当 然 也 少不了 对 单元 格 中 的 文字 进行 设置 ， 设 置 文字 的 方式 包括 设置 文字 的 对 齐 方式 和 设 
置 文字 的 方向 等 。 下 面 来 介绍 具体 设置 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 创 建 好 表格 后 ， 选 中 整个 表格 ， 在 功能 区 切换 到 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 人 在 “对 齐 方式 ”组 中 
单 击 “ 水 平 居中 ”按钮 ， 如 图 5-121 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 ， 表 格 中 的 文字 都 放 在 了 相应 单元 格 的 水 平 居 中 位 置 上 ， 如 图 5-122 所 示 。 
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95-121 单 击 “水 平 居 中 ”按钮 
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95-122 ”文字 居中 


步骤 3: 选中 4 种 蔬菜 文本 内 容 的 单元 格 ， 在 “对 齐 方式 ”组 中 单 击 “ 文 字 方 向 ”按钮 ， 如 图 ?5-123 所 示 。 


步骤 4: 可 以 看 到 单元 格 内 的 文字 方向 由 横向 变 为 了 坚 向 ， 默 认 增 加 了 单元 格 的 行 高 ， 如 图 5-124 所 示 。 
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图 5-124 ”文字 方向 由 横向 变 为 了 竖 向 


549 ”为 表格 应 用 样式 

用 尸 可 以 利用 Word 中 目 市 的 一 些 表格 样式 来 给 表格 更 改色 彩 ， 比 如 给 表格 字体 、 表 格 边 框 线 、 底 纹 等 格式 更 改 ， 下 面 来 介 
绍 给 Word 表 格 目 动 套用 样式 的 操作 步 又。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 表格 ， 切 损 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “表格 样式 ”组 中 ， 选 择 样式 库 中 的 “网 格 表 4- 
着 色 2” 样 式 ， 如 图 5-125 所 示 。 


步骤 2: 为 表格 套用 了 默认 的 样式 ， 显 示 效 果 如 图 5-126 所 示 。 
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图 5-125 选择 “网 格 表 4- # 62 样式 





图 5-126 ”套用 样式 效果 


5410 ”自己 创建 表格 样式 


如 果 Word 中 默认 的 表格 样式 感到 不 满意 ， 又 希望 有 一 套 上 自己 喜欢 的 表格 样式 ， 用 尸 可 以 选择 新 建 表格 样式 ， 目 定义 表格 中 
字体 、 表 格 边 框 和 底 纹 等 内 容 。 下 面 来 介绍 新 建 表格 样式 的 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 表格 ， 切 换 到 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 样式 ”组 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 样 
式 库 单 击 “ 新 建 表格 样式 ”选项 ， 如 图 5-127 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “根据 格式 设置 创建 新 样式 ”对 话 框 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “样式 2”， 设 置 字体 颜色 为 “红色 ”， 设 置 
边框 为 “无 边框 ”， 设 置 填充 颜色 为 “ 蓝 色 ,淡色 60%”， 设置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-128 所 示 。 
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图 5-127 单 击 “新 建 表格 样式 ”选项 
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95-128 查看 设置 效果 


步骤 3: 可 以 看 到 在 样式 库 中 添加 了 目 定 义 的 样式 ， 选 中 表格 后 ， 选 择 样式 库 中 的 “ 目 定 义 样式 1” 样 式 ， 即 可 以 看 见 为 表 
格 应 用 了 新 建 的 样式 ， 如 图 5-129 所 示 。 
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图 5-129 查看 设置 效果 


技巧 点 拨 : 应 用 了 新 建 表格 样式 后 ， 如 果 对 新 建 的 样式 不 满意 ， 可 以 右 击 样式 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 表 样 式 ” 命 
令 ， 即 可 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 样式 进行 重 设 。 


5.5 ”表格 的 高 级 应 用 


在 Word 中 ， 用 户 同 样 可 以 制作 非 癌 专业 的 表格 ， 例 如 制作 斜 线 表 头 、 对 表格 数据 进行 排序 、 对 表格 数据 进行 计算 等 ， 本 节 


将 对 这 部 分 内 容 进行 介绍 。 
5.5.1 ”制作 笠 绪 表 头 


在 日 常 工 作 中 ， 很 多 专业 的 表格 都 需要 设计 斜 线 表 头 ， 在 Word 2016 中 用 户 可 以 轻松 实现 这 一 功能 ， 具 体 的 操作 步骤 如 


步骤 1: 打开 需要 制作 和 斜 线 表 头 的 文档 ， 选 择 设置 斜 线头 的 位 置 ， 如 图 5-130 所 示 。 


N 


` 


步骤 2: 切换 至 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “绘图 边框 ”组 中 单 击 “绘制 表格 ”按钮 ， 如 图 ?-131 所 示 。 


(5 А + я -Word 
开始 ал 设计 布局 












































85-130 ”打开 工作 簿 
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图 5-131 单 击 “绘制 表格 ”按钮 


步骤 3: 此 时 奶 标 指针 呈 笔 状 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 即 可 绘制 斜 线 表 头 ， 如 图 5-132 所 示 。 


步骤 4: 释放 鼠标 后 ， 即 可 完成 斜 绪 表 头 的 制作 ， 如 图 ?-133 所 示 。 


А = 文档 1- Word 





图 5-132 ”绘制 斜 线 表 头 
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图 5-133 ”显示 绘制 的 表 头 效果 


KIIR: 除了 可 以 手动 绘制 斜 线 表 头 ， 切 换 至 “表格 工具 - 设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 边 框 ”下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 边 框 和 底 纹 ”选项 ， 弹 出 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ， 切换 至 “边框 ”选项 卡 ， 完 毕 后 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


5.5.2 ”表格 数据 的 排序 


在 Word 表 格 中 ， 可 以 用 某 列 为 标准 对 表格 数据 进行 排序 操作 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 表格 中 单 击 将 插入 点 光标 放置 到 任意 单元 格 中 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 单 击 “ 数 据 ” 组 
中 的 “排序 ”按钮 ， 如 图 5-134 所 示 。 


步骤 2: 打开 “排序 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 排序 的 主 关 键 子 ， 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 排序 
标准 。 单 击 其 后 的 “升序 ” 单 选 按 钮 选择 以 升序 排列 数据 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 5-135 所 示 。 
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图 5-135 “排序 ”对 话 框 


步骤 3: 表格 内 容 将 按照 设置 的 主要 关键 字数 据 大 小 以 升序 排 询 ， 如 图 2?-136 所 示 。 


技巧 点 拨 : 在 排序 时 ， 如 果 主 要 关键 字 有 并 列 项 目 ， 可 以 指定 次 要 关键 字 和 第 三 关键 字 。 上 面 的 图 表 在 统计 蔬菜 价格 时 ， 如 
果 两 种 蔬菜 的 价格 相同 ， 可 以 通过 设置 次 要 关键 字 实 现 。 























95-136 ” 按 降 序 排列 数据 


5.5.3 ”表格 数据 的 计算 


在 Word 2016 中 ， 同 样 可 以 对 表格 中 的 数据 进行 计算 ， 如 对 数据 求 和 、 统 计 次 数 以 及 求 平 均 数 等 。 对 数据 的 计算 ， 可 以 通 
过 Word 提 供 的 计算 函数 实现 ， 下 面 以 使 用 SUM 消 数 来 对 数据 求 和 为 例 介绍 对 数据 进行 计算 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 表格 中 单 击 申 标 将 插入 点 光标 放置 到 表格 的 最 后 一 个 单元 格 中 。 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 下 


单 击 “ 数 据 ” 组 中 的 “公式 ”按钮 ， 如 图 5-137 所 示 。 


“公式 ”对 话 框 ,在 “编号 格式 ”下 拉 列 表 中 选择 公式 结果 的 显示 格式 ， 在 “ 粘 贴 肖 数 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 


步骤 2: 打开 
“公式 ”文本 框 中 ， 在 公式 的 括号 中 输入 ABOVE 指定 对 当前 单元 格 以 上 的 数据 进行 计算 。 完 


使 用 的 公式 ， 此 时 公式 将 被 粘贴 到 
成 公式 的 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 5-138 所 示 。 
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95-1377 单 击 “公式 ”按钮 





图 5-138 ”粘贴 公式 


步骤 3: 计算 结果 将 显示 在 单元 格 中 ， 如 图 5-139 所 示 。 
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图 5-139 单元 格 中 显示 计算 结果 


5.6 ”在 Word 中 插入 并 美化 图 表 


利用 图 表 直 观 地 呈现 数据 ， 不 仅仅 是 数据 的 一 种 形象 摘 述 ， 更 重要 的 是 可 以 一 目 了 然 地 观察 到 数据 乙 间 的 数量 关系、 总 体 的 
结构 特征 以 及 友 展 变化 的 趋势 ， 是 进行 数据 分 析 和 问题 研究 的 一 种 重要 方法 。 


5.6.1 ”在 Word 文 档 中 插入 图 表 


在 Word 文 档 中 插入 图 表 之 前 ， 还 需要 用 户 对 图 表 的 类 型 进行 选择 ， 常 用 的 图 表 类 型 包括 有 折线 图 、 柱 形 图 、 条 形 图 、 饼 图 
。 插 入 图 表 后 需要 在 自动 打开 的 Excel 工 作 表 中 编辑 图 表 数 据 ， 方 能 完成 图 表 的 制作 。 


{В 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 在 文档 中 要 插入 图 表 的 位 置 上 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”组 中 
的 “图 表 ” 按 钮 ， 如 图 5-140 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ， 选 择 合 适 的 图 表 类 型 ， 如 单 击 “ 柱 形 图 ”选项 ， 在 右 侧 的 “ 柱 形 图 ”组 中 单 击 “三 维 艇 
状 柱 形 图 ”图 标 ， 如 图 5-141 所 示 。 
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图 5-141 选择 图 表 类 型 


步骤 3: 可 以 看 到 ， 在 文档 中 插入 了 一 个 默认 的 图 表 。 此 时 系统 目 动 打开 Excel 工 作 表 ， 人 在 Excel 窗 口中 编辑 图 表 的 数据 ， 如 
图 5-142 所 示 。 如 要 调整 数据 区 域 ， 可 以 拖 动 区 域 的 右 下 角 。 

步骤 4: 完成 Excel| 表 格 中 数据 编辑 的 过 程 中 ， 可 以 看 见 Word 窗 口中 同步 显示 的 图 表 效果 ， 其 最 终 完 成 的 各 类 蔬菜 价格 图 如 
图 5-143 所 示 。 
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图 5-142 ”在 Excel 窗 口中 编辑 图 表 的 数据 
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图 5-143 ”生成 的 图 表 


5.62 ”为 图 表 应 用 样式 


成 功 创建 一 个 图 表 后 ， 可 以 对 图 表 进 行 设置 使 图 表 看 起 来 更 加 美观 ， 包 括 改变 图 表 的 布局 、 套 用 图 表 的 样式 、 设 置 图 表 中 的 
文字 格式 、 设 置 图 表 的 大 小 和 位 置 等 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 图 表 ， 切 损 到 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 ， 在 “图 表 样 式 ” 组 中 ， 选 择 图 表 布 局 样式 库 中 
的 “样式 7” 样 式 ， 可 以 看 到 在 新 样式 下 图 表 的 显示 效果 ， 如 图 5-144 所 示 。 


步骤 2: 选中 图 表 ， 切 损 到 “图 表 工 具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 艺 术 字 样式 ”组 中 的 “文字 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “ 映 像 -映像 变 体 -接触 ”选项 ， 效 果 如 图 ?-145 所 示 。 
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图 5-144 ”选择 样式 
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美化 和 规 沁 文档 页 面 





图 5-145 ”选择 艺术 字样 式 


在 使 用 Word 2016 的 过 程 中 ,用户 要 尽量 规 沁 文 档 ， 这 样 不 仅 便于 浏览 ， 而 且 更 加 美观 。 如 果 需 要 将 Word}J 印 或 者 编订 的 
话 ， 符 合 规范 的 文档 束 更 加 重要 。 本 章 介绍 文档 的 页 面 与 负面 背 景 


特殊 模板 的 创建 等 美化 和 规 管 文档 方面 的 内 容 。 


' 文档 的 页 面 与 页 面 背景 设置 


ХАНД А. ДАУДА Е 


. 特殊 版 式 文档 的 创建 


设置 ， 文 档 的 页 眉 、 页 脚 与 页 码 设置 ,分 栏 显示 文档 内 容 以 及 


61 文档 的 页 面 与 负面 背景 设置 


为 了 使 制作 的 文档 版 面 整洁 、 便 于 阅读 ， 在 编辑 完 文 档 后 需要 对 文档 的 页 面 及 背景 进 
文档 的 纸张 大 小 、 页 边 距 、 纸 张 万 向 等 ， 对 页 面 背 景 进行 美化 设计 包括 设置 背景 闫 色 、 页 边 边框 、 背 景 水 印 等 。 


6.1.1 设置 文档 的 纸张 大 小 


纸张 的 大 小 型 号 是 多 种 多 样 的 ， 一 般 情 况 下 用 尸 应 该 根据 文档 内 容 的 多 少 或 打印 机 的 型 号 设置 纸张 的 大 小 。Word 2016 为 
用 户 提供 了 多 种 纸张 大 小 样式 ， 用 户 可 以 快速 地 进行 套用 ， 或 者 自行 设计 纸张 大 小 。 


1. 快 速 套用 内 置 的 纸张 大 小 


如 果 要 和 直接 套用 内 置 的 纸张 大 小 ， 可 以 使 用 “纸张 大 小 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 按 “Ctrl+A” 组 合 键 选中 全 部 文本 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张大 
小 ”按钮 ， 展 开 纸 张大 小 列表 菜单 ， 可 以 看 到 Word 2016 提 供 的 纸张 大 小 ， 如 图 6-1 所 示 。 


步骤 2: 默认 下 纸张 大 小 为 “A4”， 如 果 用 户 想 将 纸张 大 小 设置 为 “16 开 ”， 可 以 选中 纸张 大 小 列表 中 的 “16 开 18.4 厘 米 
x26 厘 米 ”选项 ， 即 可 改变 默认 的 纸张 大 小 ， 如 图 6-2 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 ， 
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图 6-2 16 开 效果 


2. 自 定义 纸张 大 小 


小 


如 果 用 户 要 目 定 义 纸张 大 小 ， 可 以 通过 下 面 操作 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 按 “Ctrl+A” 组 合 键 选中 全 部 文本 。 在 “布局 ”菜单 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张大 
按钮 ， 在 展开 纸张 大 小 列表 菜单 中 选中 “其 他 页 面 大 小 ”选项 ， 如 图 6-3 所 示 。 


步骤 2: 打开 “页 面 设 置 ” 对 话 框 ， 在 “纸张 大 小 ”下 拉 荣 单 中 选择 “ 目 定 义 大 小 ”选项 ; 接着 在“ 宽度 ”和 “高度 ” 框 
目 定 义 纸张 宽度 和 高 度 ， 在 “应 用 于 ” 框 中 选中 “ 整 篇 文档 ”选项 。 完 成 这 些 设 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-4 所 示 。 


ЖУЗ: 按照 目 定义 纸张 大 小 调整 文档 的 纸张 ， 效 果 如 图 6-5 所 示 。 
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图 6-3 ”选中 “其 他 页 面 大 小 ”选项 


кй = Кее - Word 
引用 邮件 ==] 


[А [j чат - Ha- 
шо, н ГКК 1068: 
| + 三 分 栏 ” pi Big 


| 
7.1 在 文档 中 插入 表格 . 


表 和 尾 是 某 节 用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 各 用 于 输入 io ET abt 
印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复 隶 的 表格 区 档 ， 其 至 地 帮 助 用 户 进 行 复 未 的 统计 运算 和 
疼 表 化 展示 等 。Word 2016 BABANA AHA. 用户 可 以 轻 检 地 和 在 交 档 中 
创建 种 类 美观 的 专业 表格 。*+ 


7.1.1 快速 插入 表格 


过 在 区 档 中 快速 皇上 表格， 最 适当 的 方法 蔓 过 于 重用 “ 岳 六 表格 ” 库 来 岳 
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图 6-5 ”调整 效果 


6.1.2 设置 文档 页 边 距 


在 Word 2016 中 为 用 尸 提 供 了 最 为 弟 用 的 几 种 页 边 距 规格 ,用户 不 但 可 以 直接 套用 ， 而 且 还 可 以 通过 手工 设置 的 方法 上 自行 
定义 页 边 距 。 
1. 快 速 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 

如 果 要 直接 套用 内 置 的 页 边 距 尺寸 ， 可 以 使 用 “页 边 距 ”列表 来 实现 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “布局 ”选项 卡 ， 人 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 展 开 页 边 距 列 
表 菜 单 ， 如 图 6-6 所 示 。 人 在 页 边 距 列表 中 ， 可 以 看 到 Word 2016 提 供 的 内 置 页 边 距 尺寸 。 默 认 下 页 面 上 边 距 、 下 边 距 、 左 边 距 和 
MAE, 分别 是 2.54 厘 米 、2.54 厘 米 、3.18 厘 米 和 3.18 厘 米 。 


2212: 选中 “适中 ”选项 (上边 距 、 下 边 距 、 左 边 距 和 右边 距 ， 分别 是 2.54 厘 米 、2.54 厘 米 、1.91 厘 米 和 1.91 厘 米 ) ， 设 
置 后 的 效果 如 图 6-7 所 示 。 


2. 目 定义 页 边 距 尺寸 


如 果 要 目 定 义 页 边 距 尺寸 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “布局 ” 选 显 卡 ， 人 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 在 展开 页 边 
距 列 表 菜 单 中 选中 “ 目 定 义 边 距 ” 选 项 ， 如 图 6-8 所 示 。 


步骤 2: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ， 切 换 至 “页 边 距 ” 选 项 卡 ， 在 “上 ”“ 下 ”“ 左 ”和 “ 右 ′ 框 中 ， 分 别 设 置 对 应 边 距 
为 “2.1 厘 米 ”“2.1 厘 米 ”“2.5 厘 米 ”和 “2.5 厘 米 ”; 在 “装订 线 ” 框 中 ， 设 置 装订 线 边 距 为 “1.5 厘 米 ”， 如 图 6-9 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表情 是 暴 举 用 的 训 据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输 六 ， 输 出 ， 显 示 ， 处 理 和 打印 妇 据 ， 可 以 制作 各 种 
复杂 的 表格 广 档 ， 甚 至 刘邦 助 用 户 进行 复杂 的 统计 运 利和 图 表 北 展示 等 ога 2016 REAA NREN 
能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 张 美观 的 专业 去 格 。。 


7.1. 1 快速 岳 人 表格. 
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图 6-7 设置 后 的 效果 
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图 6-8 ”选中 “ 自 定义 边 距 ”选项 
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图 6-9 “页 面 设置 ”对 话 框 


步骤 3: 完成 这 些 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 按照 目 定义 的 页 边 距 尺寸 设置 文档 页 面 边 中 ， 效 果 如 图 6-10 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插 人 表格 . 
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图 6-10 ”设置 效果 
613 ”设置 文档 的 纸张 方 同 


如 果 要 设置 文档 的 纸张 方向 ， 可 以 使 用 “纸张 万 同 ”功能 来 实现 ， 纸 张 的 方向 分 为 横向 和 纵向 ， 系 统 默 认 的 纸张 方向 一 般 为 
纵向 。 设 置 纸张 万 向 具体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,， 按 “Ctrl+A” 组 合 键 选中 全 部 文本 。 在 “布局 ”菜单 中 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 纸 张 方 
同 ” 按 钮 ， 展 开 纸 张 方向 列表 菜单 ， 如 图 6-11 所 示 。 
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1. 1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打 
印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 
图 表 化 展示 等 тога 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 
创建 各 类 美观 的 专业 表格 。。 
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图 6-11 单 击 “纸张 方向 ”按钮 


步骤 2: 默认 下 纸张 方向 是 “纵向 ”， 如 果 选 中 “横向 ”选项 ， 即 可 将 整 解 文档 的 纸张 方向 以 横向 显示 ， 如 图 6-12 所 示 。 
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1.1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 是 聂 间 用 的 娄 据 处 理 方 忒 之 一 ， 主 要 用 于 移入 、 祖 出 、 所 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 抽 作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 达 助 用 户 
HITE ЕТА ЕЕ И ЕЗ > Word 2016 АРАЗ СНЯТ НЕЯЕ 77, РНР ЕА РТА Е А НВ Е З ERE о е 


7.1.1 快速 插入 表格 ， 


生 在 区 档 中 快速 质 六 表格 ， 司 这 当 的 方法 喝 过 于 性 用 “ 撞 入 表格 ” 库 来 持 入 ， 正 撞 入 表格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 让 选择 表格 
MITHA. ТТЕ 6 
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ЗЕ 2: ЕЕЕ, ЕА НЧА ЯК, Вари е УАТ. E r- тя ААР ЕТ ЕБ әл, Tate НУ ВАЕ o 6 





第 4 页 , 茶 12 页 “1628 个 字 [Dx =) 


图 6-12 ”文档 以 横向 显示 


技巧 点 拨 : 如 果 要 还 原文 档 纸 张 方向 ， 可 以 在 纸张 方向 列表 中 选中 “纵向 ”选项 即 可 。 
614 SENHER 


在 Word 2016 中 为 用 尸 提 供 了 4 种 背景 效果 设置 方案 ， 第 1 种 是 颜色 背景 效果 ; 第 2 种 是 纹理 背景 效果 ; 第 3 种 是 图 案 背 景 效 


J ~ 


R, 第 4 种 是 图 片 育 景 效 果 。 针 对 这 4 种 背景 设置 方案 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 选择 。 

















1. 为 页 面 背 景 设置 单 色 效 果 
如 果 用 户 要 为 文档 背景 设置 单 色 效 果 ， 可 以 使 用 “页 面 颜色 ”列表 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “页 面 背 景 ”选项 组 中 单 击 “页 面 颜色 ”按钮 ， 展 开 页 面 颜色 列表 菜 
单 ， 可 以 直接 选中 一 种 背景 颜色 ， 如 浅 览 ， 即 可 应 用 于 文档 页 面 背 景 中 ， 效 果 如 图 6-13 所 示 。 








2. 为 页 面 背 景 设置 双色 渐变 效果 
如 果 用 户 要 为 文档 背景 设置 双色 渐变 效果 ， 可 以 使 用 以 下 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 背 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 颜色 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选中 “ 填 
充 效 果 ” 选 项 ， 如 图 6-14 所 示 。 

步骤 2: 打开 “填充 效果 ”对 话 框 在 “ 源 变 ”选项 卡 中 的 “颜色 ” 栏 下 ， 选 中 “双色 ” 复 选项 ， 即 可 流 活 颜色 设置 选项 。 
在 “颜色 1” 中 设置 一 种 渐变 颜色 ;在 “ 闸 色 2” 中 设置 一 种 渐变 颜色 。 设 置 完 颜 色 后 ， 可 以 在 “ 底 纹 样式 ”中 选择 “ 角 部 辐 
射 ”， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-15 所 示 。 
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7.1.1 
图 6-14 ”选中 “填充 效果 ”选项 


步骤 3: 可 将 设置 的 双色 渐变 颜色 应 用 到 页 面 背 景 中 ， 如 图 6-16 所 示 。 












































图 6-15 ”设置 渐变 效果 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 音 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 表 帮 助 用 户 进 行 复杂 的 近 计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强 太 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻 检 地 在 文档 中 创建 各 类 美 观 的 专业 表 
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6-16 查看 应 用 渐变 效果 


如 果 用 户 要 为 文档 育 景 设置 图 案 效 果 ， 可 以 使 用 下 面 的 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 背 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 颜 色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 列表 中 选中 “ 填 
充 效果 ”选项 ， 打 开 “ 填 充 效 果 ” 对 话 框 ， 选 中 “图 案 ” 选 项 卡 ， 在 “图 案 ” 中 选中 一 种 图 案 ， 并 在 “前 景 ” 框 中 设置 图 案 前 景 
颜色 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-17 所 示 。 


步骤 2: 可 将 设置 的 图 案 背 景 应 用 到 文档 中 ， 效 果 如 图 6-18 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ,主要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 ， 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ,甚至 能 帮助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 化 展示 等 。 
Word 2016 具有 强 太 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 雍 档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 
keo 4+ 
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96-18 ”查看 应 用 图 案 效 果 
技巧 点 拨 : 除了 以 上 介绍 的 3 种 页 面 背 景 设 置 操作 外 ， 还 可 以 为 页 面 背 景 设 置 “纹理 ”和 “图 片 ”， 有 具体 操作 都 是 在 “填充 


жж” 对 话 框 的 “ур” 和 44 图 А » 选项 卡 中 S J. 


6.1.5 ”为 页 面 添 加 边框 
如 果 用 户 要 为 文档 页面 设置 边框 效果 ， 可 以 使 用 “页 面 边框 ”功能 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 背 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 面 边框 ”按钮 ， 如 图 6-19 所 示 。 


步骤 2: 打开 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 ,在 “设置 ” 栏 下 ， 选 中 “万 框 ” 选 项 ; 在 “样式 ”中 选中 一 种 边框 样式 ， 设 置 完成 
后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 6-20 所 示 。 


7.1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 访 式 之 一 ， 主 委 用 于 输入 Wb. ET. wE} 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表 衬 文档 ， 甚 主事 闵 助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 # 
Word 2016 县 有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 徊 类 美观 
ТЕ o < 
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6-19 单 击 “页 面 边框 ”按钮 
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图 6-20 设置 边框 样式 


步骤 3: 可 将 设置 的 边框 应 用 到 文档 中 ， 效 果 如 图 6-21 所 示 。 


步骤 4: 如 果 要 设置 页 面 边 框 为 艺术 型 效果 ， 可 以 在 对 话 框 的 “艺术 型 ”样式 中 选中 一 种 边框 样式 ， 设 置 完成 后 ， 蛙 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 6-22 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ,主要 用 于 输入 、 输 出 、 星 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
TREERE RREH, E ERAMATE MARMER ETE. 
Word 2016 具有 强大 的 表格 闹 排 表 力 ， 用 户 可 以 轻 愉 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 专业 表 
о + 
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图 6-21 应 用 边框 效果 


步骤 5: 可 将 设置 的 艺术 型 边框 应 用 到 文档 中 ， 效 果 如 图 6-23 所 示 。 
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图 6-23 ”艺术 型 边框 效果 
技巧 点 拨 : 如 果 要 取消 设置 的 页 面 边 枉 ， 可 以 在 “边框 和 底 纹 ”对 话 框 中 的 “设置 ” 栏 下 ， 选 中 “无 ”选项 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按钮 即 可 。 


6.1.6 ”为 文档 添加 水 ED 效果 


在 Word 2016 中 为 用 户 提 供 了 两 种 水 印 方式 ， 一 种 是 文字 水 印 ， 另 一 种 是 图 片 水 印 。 在 使 用 这 两 种 水 印 方式 时 ， 用 户 可 以 
根据 需要 进行 选择 。 


1. 快 速 套用 内 置 水 印 效 果 
如 果 用 户 要 为 文档 设置 水 印 效果 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 育 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 ， 展 开水 印 列表 菜单 ， 如 图 6-24 
所 示 。 


步骤 2: 在 水 印 列表 中 ， 可 以 看 到 Word 2016 提 供 的 水 印 样式 。 如 选中 “机 密 1” 水 印 样式 ， 即 可 为 文档 添加 水 印 效 果 ， 如 
图 6-25 所 示 。 
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7. 1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 за 
印 数据 ， 可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 和 
图 表 化 展示 等 word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文 
创建 各 类 美观 的 专业 表格 。。 


1.1.1 快速 插入 表格 | 





图 6-24 单 击 “ 水 印 ” 按 钮 


wES1. docx - Word 
引用 邮件 审阅 


— Ы > Sa- 
ЕТ = ЫШ I 字体 














1.1.1 快速 插入 表格 . 


要 在 文档 中 快速 插入 表格 ,最 运 当 的 万 法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 岳 
№, TRARRE ВЕУ, 用户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 向- 
ААЖЫ.» о 

步骤 1: 打开 word YÀ, 在 功能 区 切换 到 “ 持 入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 表 格 ” 
组 中 的 “表格 ” 按 禄 ， 在 展开 的 “插入 表格 ” 库 中 选择 单元 属 个 数 为 “64#4”。 
可 以 看 到 ， 和 在 区 档 中 插入 了 一 个 拥有 4 列 单元 格 和 6 行 单 元 格 的 表格 ШЕ т- 
То є 

步骤 2: 根据 需要 ， ТЕЕ Н А, HARRER AAE, WE 7-2 所 
T. 用 户 可 以 根据 实际 的 情况 ， 在 表格 中 添加 数据 。 о 





图 6-25 选中“ 机密 1” 水 印 样式 
2. 目 行 设计 文档 水 ED 效果 
如 果 用 户 对 内 置 水 印 样式 不 满意 ， 可 以 自行 设计 水 印 效果 ， 有 具体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “页 面 背 景 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 水 Ej” 按钮 ， 在 展开 水 印 列 表 中 选中 “ 目 定 
义 水 印 ” 选 项 ， 如 图 6-26 所 示 。 
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7.1.1 快速 插入 表格 . 
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图 6-26 选中 “ 自 定义 水 印 ” 选 项 


步骤 2: 打开 “水 印 ”对 话 框 ， 如 果 要 设计 文字 水 印 ， 可 以 选中 “文字 水 印 ” 复 选项 激活 下 面 的 设置 选项 。 人 在 “文字 ” 框 中 
输入 水 印 文 字 ; 在 “字体 ”“ 字 号 ”和 “颜色 ” 框 中 设置 字体 效果 ， 设 置 完 成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-27 所 示 。 


步骤 3: 为 文档 添加 目 行 设计 的 文字 水 印 ， 效 果 如 图 6-28 所 示 。 


步骤 4: 人 在 “水 印 ”对 话 框 中 ， 如 果 要 设计 图 片 水 印 ， 可 以 选中 “图 片 水 印 ” 复 选项 激活 设置 选项 。 单 击 “ 选 择 图 片 ” 按 
钮 ， 如 图 6-29 所 示 。 


步骤 5: 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 中 选中 要 插入 的 水 印 图 片 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 6-30 所 示 。 
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图 6-27 设置 字体 效果 
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7.1.1 快速 插入 表格 | 


要 在 文 栏 中 快速 插入 表格 ВЕШ ВАЕ MARE” ERE 
入 ， 在 插入 表格 的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行列 数 ТҮШ? 
BREE. 。 

НВ Т: 打开 word 文档 ， 在 功能 区 切换 到 “插入 ”这 项 卡 w 音 击 二 表格 
组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 “插入 表格 ” 库 中 选择 单元 格 全 妆 为 “6rd2， 。 
可 以 看 到 ， 在 文档 中 括 入 了 一 个 拥有 4 列 单元 格 和 6 TATARER. 如 图 7-1 
FT + 

步骤 2， 根 握 需 要， 在 赤 格 中 输入 文本 区 即 可 完成 表格 的 制作 ， 如 图 7-2 Ri 
Te ИОНИ, УРИВА А 


Е я 1 
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图 6-28 查看 自行 设计 的 文字 水 印 
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96-30 选中 要 插入 的 水 印 图 片 


步骤 6: 查看 为 文档 添加 水 印 的 效果 ， 如 图 6-31 所 示 。 


步骤 7: 如 果 要 让 图 片 水 印 清晰 显示 ， 可 以 取消 “ 冲 蚀 ” 复 选 项 ， 得 看 为 文档 添加 水 印 的 效果 ， 如 图 6-32 所 示 。 
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步骤 2: 根据 需要 ， 和 在 表格 中 输入 文本 ， 辐 ]9o 完 成 表格 的 制作 ,3 
未 。 用 户 可 以 根据 实际 的 情况 ,在 表格 中 渗 加 数据 。 + 


图 6-31 添加 水 印 的 效果 
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图 6-32 ”为 文档 添加 水 印 的 效果 


KIIR: 如 果 要 取消 水 印 设置 ， 可 以 在 “水 印 ” 列 表 中 选中 “删除 水 印 ” 选 项 即 可 。 


62 ” 文 俏 的 页 眉 、 页 脚 与 页 码 设 置 


一 篇 好 的 文档 不 能 缺少 页 眉 、 页 肢 和 页 码 的 点 级， 它们 往往 是 画龙点睛 之 笔 。 在 企业 中 一 般 制作 的 文档 都 需要 插入 公司 统一 


在 Word 2016 中 为 用 尸 提供 了 20 多 种 页 眉 样 式 以 供用 己 直 接 套 用 ， 用 户 可 以 根据 自身 的 需要 插入 统一 的 页 丑 样 式 或 者 自行 
设计 页 眉 样 式 . 


1. 快 速 套用 内 置 页 丑 样 式 


如 果 要 直接 套用 内 置 的 页 眉 样 式 ， 可 以 使 用 “页 眉 ” 列 表 来 实现 ， 具 体 实 现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 丑 ” 按 钮 ， 展 开 页 眉 列 表亲 单 ， 可 以 看 


到 Word 2016 提 供 的 多 种 页 眉 样式 。 如 选中 “怀旧 ”页 收 样 式 ， 即 可 应 用 到 文档 页 眉 中 ， 效 果 如 图 6-33 所 示 。 
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1.1 在 文档 中 插入 表格 ， 
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图 6-33 ”选中 “怀旧 ”页 届 样 式 


步骤 2: 在 页 由 “键入 文档 标题 ”中 输入 页 眉 文 字 ， 如 Office 2016 应 用 大 全 ， 输 入 完 页 收文 字 后 ， 选 中 输入 的 文字 ,在 “ 开 
始 ” 菜 单 下 的 “字体 ”选项 组 中 ， 利 用“ 字体”“ 字 号 ”“ 字 体 颜色 ”来 设置 文字， 设置 后 的 效果 如 图 6-34 所 示 。 


步骤 3: 在 页 收文 本 框 中 展开 “日 期 ”设置 荣 单 ， 人 在 设置 菜单 中 可 以 设置 日 期 ， 单 击 “ 今 日 ”按钮 ， 即 可 将 当前 的 日 期 显示 
在 页 眉 文 本 框 中 ， 效 果 如 图 6-35 所 示 。 


7 1 fr Vi НЕЕ А R 


第 3 页 , 共 8 页 4 个 字 ” SESE) 


TE ËL °S PÑ. ug к= + [те - Word 
УФ На JBA, 引用 


x 


7 1 ТЕА А 342. 


жэш, наш aE DE (а) 


6-35 设置 日 期 
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5а: 463 P £ X42842 2 n 8 deni “FB R F) ， 上 面 设置 的 页 收 只 针对 文档 的 奇数 页 。 对 于 偶数 页 的 页 届 
设置 ， 可 以 在 页 眉 列 表 中 选中 “现代 型 (偶数 页 ) ”页 眉 样 式 ， 具 体操 作 同 上 。 
2. 目 行 设计 页 收效 果 

如 果 用 户 需要 目 行 设计 页 眉 样 式 ， 如 将 与 文档 相关 的 图 片 作为 页 屠 ， 融 可 以 使 用 以 下 操作 来 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 文档 页 收 处 双击 鼠标 左 键 ， 即 可 激活 页 眉 设 置 区 域 。 在 “页 眉 和 页 脚 工具 ”| “设计 ”菜单 
的 “插入 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 图 片 ” 按 钮 ， 如 图 6-36 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 图 片 ”对 语 框 ， 选 中 要 插入 作为 页 眉 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 6-37 所 示 。 
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1 在 文档 中 插入 表格 . 





图 6-36 Ži 图片” 按钮 
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图 6-37 Ф л” 按钮 


步骤 3: 在 文档 页 眉 中 显示 插入 的 图 片 ， 如 图 6-38 所 示 。 
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7. 1 在 文档 中 插入 表格 ， 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 和 输 六 、 答 出 、 显 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 广 档 ， 甚至 能 帮助 用 户 进行 复杂 ВО АО ЕЕ ИЕ о 
Word 2016 具有 强 支 的 表格 编排 能 力 ВРО ЕТЕ Hagg 
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图 6-38 查看 插入 的 图 上 
HIRR: 在 对 页 眉 中 的 图 片 进 行 设置 时 ， 可 以 使 用 “调整 ”选项 中 的 “亮度 ”“ 对 比 度 ”“ 重 新 着 和 色 ” “压缩 图 片 ” 等 来 
调整 效果 。 


6.2.2 添加 页 肢 


在 Word 2016 中 为 用 尸 提 供 了 20 多 种 页 脚 样式 以 供用 尸 直 接 套用 ,或 者 用 尸 可 以 根据 目 身 的 需要 插入 统一 的 页 脚 样 式 和 目 
行 设计 页 脚 样式 。 下 面 来 介绍 页 脚 的 具体 插入 操作 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 脚 ” 按 钮 ， 展 开 页 脚 列表 菜单 ， 可 以 看 
到 Word 2016 提 供 的 多 种 页 脚 样式 。 如 选择 “边线 型 ”页 丑 样 式 ， 如 图 6-39 所 示 。 


步骤 2: 查看 应 用 到 文档 后 的 效果 ， 如 图 6-40 所 示 。 
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7.1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方 式 之 一 ， 主 对 用 于 输 
А ТЕЕ ЕЕ ЕН Ж КУЙ, Е БЕВ НАТ 
Word 2016 BAAR RAHA. ， 用 户 可 以 轻松] 
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7.1.1 快速 插 人 表格， 


图 6-39 ”选择 “边线 型 ”页 眉 样 式 
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图 6-40 查看 边线 型 样式 效果 


6.2.3 ”添加 页 码 


如 果 要 直接 套用 内 置 的 页 边 距 太 斗 ， 可 以 从 页 边 距 询 表 中 选择 系统 提供 的 选项 来 进行 目 动 设 定 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 展 开 页 码 列表 菜单 ， 可 以 看 
到 Word 2016 提 供 的 几 种 位 置 的 页 码 选项 。 例 如 : 选中 “页 码 顶 端 ” 选 项 展开 多 种 提供 的 内 置 样式 ， 此 处 选中 “ 圆 形 ”页 码 样 
式 ， 如 图 6-41 所 示 。 


步骤 2: 查看 应 用 到 文档 的 效果 ， 如 图 6-42 所 示 。 
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图 6-41 选中 “HU ”页 码 样式 


7. 1 在 文档 中 插入 表格 . 


表格 定 最 常用 的 数据 处 理 万 式 之 一 ， 主 归 用 于 袜 入 、 输 出 、 
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96-42 ”查看 应 用 到 文档 的 效果 





技巧 点 拨 : 如 果 用 户 需要 设置 其 他 样式 的 内 置 页 码 ， 可 以 继续 在 “页 码 ” 列 表 中 选择 。 如 果 要 取消 设置 的 页 码 ， 可 以 在 “页 
码 ”列表 中 选中 “删除 页 码 ” 选 项 即 可 。 
6.24 设置 页 码 效果 

当 在 文档 中 插入 页 码 样式 后 ， 还 可 以 对 页 码 进行 效果 设置 ， 如 设置 页 码 形状 样式 、 设 置 页 码 编号 格式 等 。 
1. 设 置 员 码 形状 样式 

如 果 用 户 要 设置 页 码 文本 框 样式 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 鼠 标 左 键 双击 插入 页 码 所 在 的 位 置 ， 激活“ 绘图 工具 -格式 ”和 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 两 个 选 
项 卡 。 选 中 “绘图 工具 -格式 ”有 菜单， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”“ 按钮 ， 在 展开 的 设置 形状 格式 列表 中 
选中 “纯色 填 序 ， 颜 色 栓 色 ” 样 式 ， 即 可 应 用 到 页 码 形状 中 ， 如 图 6-43 所 示 。 


步骤 2: 在 “形状 样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 列表 中 选中 阴影 ， 然 后 在 阴影 列表 中 选中 “内 部 左上 
角 ” 样 式 ， 如 图 6-44 所 示 。 
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图 6-43 ”应 用 页 码 形 状 样式 
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图 6-44 设置 阴影 效果 
步骤 3: 为 页 码 形状 设置 的 阴影 效果 如 图 6-45 所 示 。 


2. 设 置 页 码 编号 格式 
如 果 用 户 要 重新 设置 页 码 编号 格式 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步骤 1: 在 Word 文 档 中 ， 鼠 标 稀 键 双击 插入 页 码 所 在 的 位 置 ， 激 活 “ 绘 图 工具 -格式 ”和 “页 眉 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 两 个 菜 
单 。 选 中 页 码 文本 框 中 的 编号 后 ， 单 击 “ 页 屠 和 页 脚 工 具 - 设 计 ” 菜 单 ， 在 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 页 码 ” 按 钮 ， 在 展 
开 文 本 框 样式 列表 中 选中 “设置 页 码 格式 ”选项 ， 如 图 6-46 所 示 。 



























































表 恪 是 最 单 用 的 数据 处 理 万 式 之 一 ， 主 自用 于 扒 入 、 输 出、 于 未、 负 
ВЕ 种 复杂 的 表格 文档 ， 其 至 能 孝 助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运算 和 
Word 2016 县 有 强 太 的 表格 编排 骨 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 交 档 中 创建 各 头 





图 6-45 ”查看 设置 的 阴影 效果 
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图 6-46 ”选中 “设置 页 码 格式 ”选项 


步骤 2: 打开 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 “编号 格式 ” 框 中 ， 选 中 要 重新 设置 的 编号 ， 如 果 还 要 设置 页 码 的 起 始 页 码 ， 可 以 
在 “起 始 页 码 ” 框 中 设置 。 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-47 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 页 码 编号 更 换 为 设置 的 新 页 码 编号 ， 如 图 6-48 所 示 。 
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图 6-47 设置 编号 格式 
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图 6-48 ”新 页 码 编号 


步 又 4: 这 时 发 现 更 换 后 的 页 码 编号 的 数字 颜色 不 相同 ， 这 时 可 以 在 “开始 ”菜单 下 的 “字体 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 字 体 颜 
色 ” 按 钮 ， 在 展开 的 字体 颜色 列表 中 选中 “日 色 ”， 即 可 将 页 码 编号 的 数字 颜色 设置 为 统一 的 日 色 ， 如 图 6-49 所 示 。 
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图 6-49 选中 白色 


步骤 5: 设置 完成 页 但 效果 后 ， 在 Word 文 本 中 双击 或 在 “页 眉 和 页 脚 工 具 -设计 ”选项 卡 下 单 击 “关闭 页 眉 页 脚 ”按钮 ， 如 
图 6-50 所 示 。 


步骤 6: 可 看 到 设置 后 的 页 码 效果 ， 如 图 6-51 所 示 。 
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格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美 现 的 专业 表 
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7. 1 在 文档 中 插入 表格 


表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出 、 显 示 、 
可 以 制作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 帮助 用 户 进 行 复杂 的 统计 运算 和 
Word 2016 具有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 





图 6-51 设置 后 的 页 码 效 果 


63 分 栏 显示 文档 内 容 


在 Word 2016 默 认 下 ， 文 档 内 容 都 是 一 栏 显示 的 ， 但 是 有 时 候 为 了 文档 的 编排 效果 更 加 合理 与 美观 ， 可 以 对 文档 内 容 进行 


分 栏 设置 ， 如 分 两 栏 、 分 三 栏 等 。 
6.3.1 ”设置 整 扁 文 档 分 柱 编排 


如 果 要 为 整 篇 文档 设置 分 柱 编排 ， 可 以 使 用 “分 枉 ”功能 来 实现 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 要 ， 将 光标 定位 到 文档 任意 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 分 栏 ”按钮 ， 
展开 分 栏 列 表 菜 单 ， 如 图 6-52 所 示 。 


步骤 2: 在 展开 的 分 栏 列表 菜单 中 ， 可 以 看 到 Word 2016 所 提供 5 种 分 栏 方 式 ,分别 是 “一 栏 “WE “三 栏 “a 
左 ” 和 “ 偏 右 ”。 如 选中 “两 栏 ” 选 项 ， 即 可 以 “两 栏 ” 方 式 编排 文档 ， 效 果 如 图 6-53 所 示 。 
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图 6-53 “两 栏 ” 方 式 编排 文档 效果 


步 又 3: 如 选中 “ 偏 左 ”选项 ， 即 可 以 “ 偏 左 ”方式 编排 文档 ， 效 果 如 图 6-54 所 示 。 
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.7. 1.1 快速 插入 表 

“插入 表格 ” 庄 中 可 以 插 六 的 过 格 最 和 多 只 有 10 列 | 8 

|l. 行 ， 如 果 插 入 的 表格 行列 数 过 条 ，“ 插 入 表格 ” 库 无 法 满 
中 需求 时 ,可 以 通过 “插入 表格 ”对 话 杠 来 插入 表 阁 。 下 
面 未 刘 妆 有 具体 步骤 。， 


REXHPRZMA 步骤 1: 打开 word 文档 , 在 功能 区 切换 到 “插入 ” 先 
HH Ag “表格 ” 组 中 的 “表格 ”按钮 ， 在 展开 的 下 垃 
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图 6-54 “ 偏 左 ” 方 式 编排 文档 效果 
6.3.2 ”设置 局 部 文档 分 柱 编排 
在 对 整 篇 文档 进行 分 栏 设 置 后 ， 会 将 文档 的 文档 头 也 一 同 进行 分 栏 ， 这 样 使 文档 看 起 来 不 美观 了 。 这 时 惑 需 要 在 分 栏 时 不 包 
舍 文 档 头 ， 只 对 文档 头 下 的 文本 进行 分 栏 ， 具 体 实 现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 头 下 第 1 个 文字 处 ， 即 将 光标 定位 到 文档 “表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方式 乙 
一 ”前 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 分 枉 ” 按 钮 ， 在 展开 分 枉 列表 荣 单 中 选中 “更 多 分 栏 ”选项 ， 如 
图 6-55 所 示 。 


步骤 2: 打开 “分 栏 ” 对 话 框 在“ 预 设 ” 中 设置 分 栏 效 果 ， 这 里 设置 为 “两 栏 ”。 接 着 在 “应 用 于 ”中 ， 设置 为 “插入 点 
之 后 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-56 所 示 。 
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5 式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 和 输出、 显示、 处 理 
甚至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 


Ei, ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 





图 6-55 选中 “更 多 分 栏 ” 选 项 
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图 6-56 “分 栏 ” 对 话 框 


步骤 3: 设置 的 分 栏 效 果 应 用 于 光标 之 后 的 文本 中 ， 效 果 如 图 6-57 所 示 。 
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96-57 ”查看 分 栏 效果 


6.3.3 ”使 用 分 枉 符 

用 户 除了 使 用 Word 2016 提 供 的 默认 分 栏 冤 度 和 间距 外 ， 还 可 以 自行 调整 分 栏 的 宽度 和 | 间距 。 同 时 也 可 以 为 分 栏 添加 辅助 
分 阳线 ， 具 体操 作 可 以 通过 下 面 实现 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 文档 头 下 第 1 个 文字 处 ， 即 将 光标 定位 到 文档 “表格 是 最 单 用 的 数据 处 理 方式 乙 
一 ”前 。 在 “布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 分 柱 ” 按 钮 ， 在 展开 分 栏 列表 菜单 中 选中 “更 多 分 栏 ” 选 项 ， 如 


图 6-58 所 示 。 


| 在 文档 中 插入 表格 . 


КЕШЛ 5 式 之 一 ， 主 要 用 于 输入 、 输 出、 显示 ИЕ 
可 以 制作 各 [| ` 、 甚至 能 帮助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 图 表 
Word 2016 `! 9:5, ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美 
说 о a | ; 





图 6-58 选中 更 多 分 栏 ”选项 


步骤 2: 打开 “分 栏 ” 对 话 框 在“ 预 设 ” 中 设置 分 栏 效果 ， 这 里 设置 为 “两 栏 ”。 如 果 要 调整 分 栏 冤 度 和 间距， 可 以 先 取 
消 “ 柱 宽 相 等 ” 复 选 枉 ， 并 人 在 对 应 的 第 一 栏 “ 寓 度 ”中 ， 通 过 鼠标 设置 第 一 栏 的 锅 硫 。 在 后 面 的 “ 旧 距 ” 框 中 ， 设 置 第 一 栏 与 第 
二 栏 的 间距 。 接 着 在 “应 用 于 ”中 ， 设置 为 “插入 点 之 后 ”。 设 置 完 成 后 ， 可 以 选中 对 话 框 右 侧 的 “分 隔 线 ” 复 选 框 ， 然 后 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-59 所 示 。 


步骤 3: 可 以 看 到 改变 栏 宽 和 间距 ， 以 及 添加 辅助 分 隔 线 后 的 分 柱 效 果 ， 如 图 6-60 所 示 。 
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图 6-60 查看 分 栏 效 果 


64 DA, 2125251 


ENFARTE, ВЕНУ НЕА НАЛИ, 2424941749, АПИ УҢНАН ki НУЫ 
要 。 在 Word 2016F, ASRR, 2424948149, „ПД Ж ТЕ "RAAE PA "811528" AEREN, 


УАН ЛАДУ, "ШУА "970815" DJB68F(PSESEHU, FADIA RENERE EAR 
(Е. 
ЛТ 

如 果 要 在 文档 中 搬入 分 页 符 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 插入 分 页 待 的 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 分 隔 
符 ” 按 钮 展开 分 阳 符 列表 菜单 ， 如 图 6-61 所 示 。 


步 又 2: 如 果 要 插入 分 页 符 ， 在 列表 中 选中 “分 页 得 ”选项 ， 即 可 在 光标 所 在 的 位 置 插入 分 页 符 ， 并 将 之 后 的 文本 作为 新 页 
的 起 始 标记 ， 效 果 如 图 6-62 所 示 。 
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6-62 ”插入 分 页 符 效果 


2. 插 入 分 柱 符 


如 果 要 企 文 档 中 插入 分 枉 符 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步 又 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 插入 分 栏 符 的 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 分 隅 


符 ” 按 钮 ， 在 展开 分 阳 符 列表 菜单 中 选中 “分 栏 符 ” 选 项 ， 即 可 在 光标 所 在 的 位 置 插入 分 栏 符 ， 并 将 之 后 的 文本 移 到 下 一 页 显 
示 ， 如 图 6-63 所 示 。 


步骤 2: 当 对 文档 进行 分 栏 设 置 后 ， 插 入 分 栏 待 所 在 位 置 之 后 的 内 容 将 在 下 一 栏 中 显示 ， 效 果 如 图 6-64 所 示 。 
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图 6-63 选中 “分 栏 符 ” 选项 
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图 6-64 DEAR 


6.4.2 ”添加 分 三 符 


Word 中 的 分 节 符 可 以 改变 文档 中 一 个 或 多 个 页 面 的 版 式 和 格式 ， 如 将 一 个 单 页 页 面 的 一 部 分 设置 为 双 页 页 面 。 使 用 分 节 符 
可 以 分 隔 文档 中 的 各 章 ， 使 章 的 页 码 编号 单独 从 1 开始 。 另 外 ， 使 用 分 节 符 还 能 为 文档 的 章 世 创建 不 同 的 页 眉 和 页 脚 。 如 果 要 企 
文档 中 插入 分 节 符 ， 可 以 通过 下 面 的 操作 实现 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 光标 定位 到 要 插入 分 节 符 的 位 置 。 在 “布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 分 隅 符 ” 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “分 节 待 ” 栏 中 单 击 “ 下 一 节 ” 选 项 ， 如 图 6-65 所 示 。 


步骤 2: 插入 点 光标 后 的 文档 将 被 放置 到 下 一 页 ， 如 图 6-66 所 示 。 
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96-66 ”将 文档 放置 到 下 一 


1А: “分 节 符 ” 栏 中 “下 一 页 ”选项 用 于 插入 一 个 分 节 符 ， 并 在 下 一 页 开始 新 的 节 ， 常 用 于 在 文档 中 开始 新 的 章节 
连续 ”选项 将 用 于 插入 一 个 分 节 符 ， 并 在 同一 页 上 开始 新 节 ， 适 用 于 在 同一 页 中 实现 同一 种 格式 。“ 偶 数 页 ”选项 用 于 插入 分 
节 符 ， 并 在 下 一 个 偶数 页 上 开始 新 节 。“ 奇 数 页 ”选项 用 于 插入 分 节 符 ， 并 在 下 一 个 奇数 页 上 开始 新 页 。 


65 ”特殊 版 式 文档 的 创建 


使 用 Word 2016 能 够 万 便 地 创建 各 种 具有 特殊 需要 的 文档 格式 ， 如 字帖 、 往 纸 格式 的 文档 、 信 封 、 公 文 和 宣传 册 等 专业 文 
t. 


6.5.1 使 用 模板 创建 Word 文 档 


Word 模 板 是 指 Word 中 内 置 的 包含 固定 格式 设置 和 版 式 设 置 的 模板 文件 ， 用 于 帮助 用 户 快 速生 成 特定 类 型 的 Word 文 档 。 例 
如 在 Word 2016 中 除了 通用 型 的 空 日 文档 模板 之 外 ， 还 内 置 了 多 种 文档 模板 ， 如 博客 文章 模板 、 书 法 模板 等 。 另 外 ，Office 网 
丫 还 提供 了 证 书 、 奖 状 、 名 片 、 简 历 等 特定 功能 模板 。 借 助 这 些 模 板 ， 用 户 可 以 创建 比较 专业 的 Word 2016 文 档 。 下 面 以 创建 
个 人 简历 为 例 介 绍 Word 2016 中 模板 的 使 用 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “新建” 选项 ， 在 “可 用 模板 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 模板 ， 这 里 选择 “个 人 


简历 ”， 如 图 6-67 所 示 。 


步骤 2: Word 2016 列 出 模板 的 分 类 列表 。 此 时 窗 格 中 将 能 预 抠 模板 并 显示 该 模板 的 有 关 人 信息， 然后 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 
图 6-68 所 示 。 


步骤 3: Word 2016 下 载 该 模 板 的 同时 会 创建 一 个 基于 该 模板 的 新 文档 ， 如 图 6-69 所 示 。 在 该 文档 中 的 相关 栏目 中 输入 内 容 
即 可 创建 自己 的 简历 表 。 
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96-67 选择 个 人 简历 


个 人 何 历 (插入 封面 ) 


提供 者: Microsoft Corporation 
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96-69 ”生成 履历 表 


їла: 对 于 经 常 使 用 的 文档 ， 用 户 可 以 将 其 定义 为 模板 。 创 建 该 文档 后 单 击 “ 文 件 ” 按钮， 选择 “另存 为 ”命令 ， 然 后 
选择 快捷 菜单 中 的 “Word 模 板 ” 命 令 将 该 文档 保存 为 模板 即 可 。 如 果 对 菜 个 内 置 模板 不 满意 ， 可 以 在 Word 中 对 其 进行 修改 ， 然 
后 再 次 保存 它 。 


6.5.2 ”创建 书法 字帖 


书法 字帖 是 写字 临 面 的 样本 。 使 用 Word 2016 可 以 创建 字帖 文档 ， 这 种 字帖 文档 的 字体 、 文 字 颜 色 、 网 格 样式 以 及 文字 万 
同等 都 是 可 以 设置 的 。 下 面 介绍 创建 书法 字体 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “新建” 选项 ， 在 “可 用 模板 ”列表 中 选择 “书法 字帖 ”， 单 击 “ 创 建 ” 按 
钮 ， 如 图 6-70 所 示 。 


步骤 2: Word 将 创建 一 个 新 文档 并 打开 “ 增 减 字 答 ”对话 框 。 在 对 话 框 的 “书法 字体 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 书法 字 
体 ， 在 “可 用 字符 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 字符 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 添加 到 “已 用 字符 ”列表 中 。 依 次 选择 并 添加 字符 ， 完 
成 字符 选择 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 6-71 所 示 。 
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96-70 ”选择 创建 书法 字帖 
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-可 
图 6-71 “ 增 减 字符 ”对 话 框 
技巧 点 拨 : 在 “ 增 减 字符 ”对 话 框 中 选择 字符 时 ， 可 以 按 住 Ctdl 键 依次 单 击 需要 的 字符 以 便 依 次 选择 多 个 字符 。 在 “已 用 字 


符 ” 列 表 中 选择 某 个 字符 后 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 可 将 其 从 列表 中 删除 。 如 果 单 击 “ 全 部 删除 ”按钮 ， 将 删除 “已 用 字符 ”列表 中 
的 所 有 字符 。 在 “排列 顺序 ”下拉 列表 中 ， 如 果 选 择 “ 根 据 发 音 ”选项 ，“ 可 用 字符 ”列表 中 的 汉字 将 按照 汉语 拼音 顺序 排序 。 
如 果 选 择 “ 根 据 形状 ”选项 ，“ 可 用 字符 ”列表 中 的 汉字 将 按照 偏 讨 部 首 排 序 。 


步骤 3: 文档 中 将 插入 选择 的 字符 ， 如 图 6-72 所 示 。 


步骤 4: 在 功能 区 切换 至 “书法 ”选项 卡 ， 单 击 “ 网 格 样式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 可 以 选择 字帖 网 格 的 样式 。 这 里 选择 “ 九 
宫 格 ”选项 ， 此 时 的 字帖 效果 如 图 6-73 所 示 。 























图 6-72 ”插入 书法 字符 


















































图 6-73 设置 网 格 样式 


步 又 5: 在 “书法 ”选项 卡 中 单 击 “选项 ”按钮 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 的 “字体 ”选项 卡 ， 对 文字 的 颜色 以 及 是 否 是 
进行 设置 ， 如 图 6-74 所 示 。 


步骤 6: 打开 “网 格 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 对 网 格 的 线条 颜色 、 边 框 以 及 内 线 进行 设置 ， 如 图 6-75 所 示 。 
步骤 7: 打开 “常规 选项 卡 ， 对 字帖 的 每 页 内 行列 数 、 字 符 数 和 纸张 方 同 进 行 设置 ， 如 图 6-76 所 示 。 
步骤 8: 完成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 获 得 的 字帖 效果 如 图 6-77 所 示 。 

步骤 9: 在 “书法 ”选项 卡 中 单 击 “文字 排列 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 文字 排列 方式 ， 如 图 6-78 所 示 。 


步骤 10: 字帖 的 效果 如 图 6-79 所 示 。 完 成 设置 后 ， 打 印 文档 即 可 获得 目 己 的 字帖 。 
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图 6-75 “网 格 选项 卡 的 设置 
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图 6-76 “常规 ”选项 卡 的 设置 
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图 6-77 完成 设置 后 的 字帖 效果 
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图 6-78 设置 文字 排列 方式 
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图 6-79 ”完成 设置 后 的 字帖 效果 


6.5.3 ”创建 稿 纸 格 式 文 档 


写 文章 经 常用 到 稿 统 ， 每 个 字 和 标点 符号 都 要 占用 一 个 格子 。 在 Word 中 有 了 时候 也 需要 用 到 格子 ， 使 用 Word 2016 能 够 创建 
稿 纸 格 式 的 文档 ， 使 用 “页 面 布 局 ”选项 卡 中 的 “ 稿 纸 设 置 ” 按 钮 能 够 制作 方 格 稿 纸 以 及 行 线 稿 纸样 式 的 文档 。 下 面 介绍 具体 的 
操作 万 法 。 


步骤 1: 打开 需要 创建 稿 纸 格 式 的 Word 文 档 ， 在 “布局 ”选项 卡 的 “ 稿 纸 ”组 中 单 击 “ 稿 纸 设 置 ” 按 钮 ， 如 图 6-80 所 示 。 





96-80 Ф RLE жн 


步骤 2: 打开 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 在“ 格式” 下拉 列 表 中 选择 “ 方 格式 稿 统 ” 选 项 ， 在 “网 格 颜色 ”下 拉 列 表 中 选择 稿 纸 
网 格 颜 色 ;， 勾 选 “ 人 允许 标 点 浇 出 边界 ” 复 选 框 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 关闭 “ 稿 纸 设 置 ” 对 话 框 ， 如 图 6-81 所 示 。 


步骤 3: 文档 转换 为 稿 纸 格 式 ， 如 图 6-82 所 示 。 
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图 6-81 “ 稿 纸 设置 ”对 话 框 中 的 设置 
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图 6-82 XF H A R RARA 


6.5.4 创建 封面 


Word 2016 让 用 户 可 以 很 轻松 地 目 定义 文档 的 外 观 ， 各 种 预定 义 的 样式 足以 帮助 用 户 创建 一 个 专业 级 外 观 的 文档 。 同 
HJ, Word 2016 的 实时 预 多 功能 可 以 让 用 户 尝 试 各 种 各 样 的 格式 选项 ， 而 不 需要 真正 地 更 改 文档 。 下 面 将 介绍 利用 Word 2016 
新 增 的 文档 封面 生成 功能 为 文档 创建 封面 的 方法 。 

步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “页 面 ” 组 中 单 击 “ 封 面 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 使 用 的 封面 样式 ， 
如 图 6-83 所 示 。 


步骤 2: 选择 的 封面 被 插入 文档 的 首页 ,分别 在 封面 的 “标题 ”和 “副标题 ”文本 框 单 击 ， 输 入 文档 的 标题 和 副标题 。 
在 “选取 日 期 ”区 域 单 击 鼠 标 ， 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 日 期 。 如 果 是 当天 ， 可 以 直接 单 击 “ 今 日 ” 按 
钮 ， 如 图 6-84 所 示 。 


"£= 1 docx = Word с=т]. ЕЗ 


EE: 邮件 WA aE 设计 


日 йл ве) н 


w ! 


кА үн 


JERES © шке 





96-83 ”选择 需要 使 用 的 封面 
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图 6-84 输入 副标题 和 日 期 


步骤 3: 在 “作者 ”文本 框 中 输入 作者 姓名 。 选 择 姓名 文字 ， 在 弹出 的 浮动 工具 栏 对 文字 样式 进行 设置 。 这 里 ， 在 浮动 工具 
栏 中 设置 文字 的 字体 及 字号 ， 如 图 6-85 所 示 。 


步骤 4: 单 击 键入 公司 名 称 区 域 上 的 标签 ， 如 图 6-86 所 示 。 按 Delete 键 可 将 该 段 文字 删除 。 
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96-86 ”删除 “公司 ”文本 框 


步骤 ?: 单 击 封面 中 的 图 形 ， 打 开 “ 格 式 ” 选 项 卡 ， 使 用 选项 卡 中 的 命令 里 改 图 形 的 样式 。 如 这 里 在 “形状 样式 ” 库 中 选择 
图 形 的 形状 样式 ， 如 图 6-87 所 示 。 


步骤 6: 完成 设置 后 的 文档 封面 效果 如 图 6-88 所 示 。 
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96-57 设置 图 形 样式 
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图 6-88 ”文档 封面 效果 


6.5.5 ”设计 名 片 


名 卢 是 标示 姓名 及 其 所 属 组 织 、 公 司 单位 和 联系 方式 的 纸 户 。 名 卢 是 新 朋友 互相 认识 、 目 我 介绍 的 最 快 、 最 有 效 的 方法 。 交 


换 名 片 是 商业 交往 的 第 一 个 标准 动作 。 下 面 介绍 使 用 Word 2016 名 卢 模 板 来 制作 名 片 的 具体 操作 方法 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 , 在 “文本 ”组 中 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 ， 如 图 6-89 所 示 。 
步骤 2: 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 绘 制 文本 框 ”选项 ， 如 图 6-90 所 示 。 
步骤 3: 在 文档 中 拖 动 鼠标 绘制 一 个 文本 框 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 设置 文本 框 的 高 度 和 宽度 ， 如 图 6-91 所 示 。 
步骤 4: 在 文本 框 中 输入 文字 ， 并 设置 文字 的 大 小 和 字体 。 输 入 完成 后 的 效果 如 图 6-92 所 示 。 


йо: 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “文本 框 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 轮廓 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 无 轮廓 ”选项 ， 
取消 文本 框 的 边框 ， 如 图 6-93 所 示 。 











6-89 单 击 “ 文 本 框 ” 按 钮 
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图 6-90” 单 击 “ 绘 制 文本 框 ” 选 项 
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96-971 设置 文本 框 的 高 度 和 宽度 
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步骤 6: 在 “邮件 ”选项 下 的 “创建 ”组 中 单 击 


部 门 经 理 。 


图 6-92 ”输入 文字 


“标签 ”按钮 打开 “信封 和 标签 ”对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 6-94 所 
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图 6-94 ”打开 “信封 和 标签 ”对 话 框 
步骤 7: 打开 “标签 选项 ”对 话 框 ,在 “产品 编号 ”列表 中 选择 需要 使 用 的 名 片 样 式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-95 所 示 。 
步骤 8: 单 击 “信封 和 标签 ”对 话 框 中 的 “新 建文 档 ” 按 钮 ， 如 图 6-96 所 示 。 


步骤 9: 创建 了 一 个 新 文档 ， 并 在 新 文档 中 根据 设置 的 名 片 大 小 创建 表格 。 选 择 创 建 的 文本 框 ， 按 Ctrl+C 快 捷 键 复制 文本 
框 。 切 换 到 创建 的 标签 文档 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 6-97 所 示 。 


步骤 10: 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 在 “形式 ”列表 中 选择 “图 片 (增强 型 图 元 文件 ) ”选项 ， 然 后 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， 如 图 6-98 所 示 。 
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96-95 ”选择 需要 创建 的 名 片 
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96-96 ” 单 击 “新 建文 档 、 按 钮 
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6-97 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 
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图 6-98 选择 图 片 〈 增 强 型 图 元 文件 ) ”选项 
技巧 点 拨 : 这 里 将 文本 框 转换 为 图 像 对 象 进 行 粘贴 ， 在 粘贴 后 可 以 任意 调整 其 大 小 ， 而 不 会 改变 文字 的 布局 。 


步骤 11: 文本 框 将 作为 图 片 粘 贴 到 单元 格 中 。 拖 动 图 片 框 上 的 控制 柄 对 图 片 的 大 小 进行 调整 ， 使 乙 与 单元 格 的 大 小 相配 ， 
将 第 1 个 单元 格 中 的 图 片 粘 贴 到 其 他 的 单元 格 中 ， 制 作 完 成 后 的 文档 效果 如 图 6-99 所 示 。 
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对 于 比较 愤 重 的 文档 ， 在 编排 完成 后 最 好 进行 校对 和 修订 ， 
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图 6-99 ”文档 效果 


避免 错误 的 产生 。 若 文档 需要 JE]， 在 打 ED 前 也 需 进 


置 ， 从 而 保证 打印 出 符合 目 己 要 求 的 页 面 ， 本 章 为 读者 介绍 文档 的 审阅 与 打印 方面 的 内 容 。 


转换 文档 中 的 文本 内 容 

` 校对 文档 中 的 内 容 
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“ 文档 的 修订 和 批注 

` 为 Word 文 档 创 建 题 注 和 索引 


- 文档 的 打印 


ТЛ 转换 文档 中 的 文本 内 容 


{Word 2016 中 ， 目 市 了 一 些 语言 转换 功能 ， 例 如 把 英语 文档 转换 成 其 他 语言 的 文档 ， 从 而 轻松 地 完成 文档 的 翻译 工作 ， 
或 者 把 繁体 中 文 的 文档 转换 成 简体 中 文 的 文档 。 特 别 是 那些 对 美文 和 繁体 不 是 很 熟悉 的 用 尸 ， 这 一 功能 可 极 大 地 提高 工作 效率 。 


7.1.1 英语 助手 的 使 用 


当 用 户 需 要 将 文档 中 的 某 一 单词 、 词 组 和 句子 翻译 成 英文 时 ， 可 利用 英语 助手 来 完成 。 而 且 可 以 将 翻译 的 英文 蔡 代 原 有 内 容 
插入 和 复制 到 原文 档 中 。 下 面 介 绍 使 用 英语 助手 翻译 词组 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 需 要 翻译 成 英文 的 词组 ， 如 “我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 的 、 开 心 的 时 沦 ! ”， 在 “审阅 ”选项 
卡 的 “语言 ”组 中 单 击 “ 翻 译 ” 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 单 击 “ 翻 译 所 选 文 字 ” 选 项 ， 如 图 7-1 所 示 。 

步骤 2: 打开 “信息 检索 ” 窗 格 ， 将 翻译 方式 设置 为 “中 文 翻译 为 英语 ”， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 文 中 所 选 的 中 文 融 将 由 翻译 
的 英文 代 苦 ， 如 图 7-2 所 示 。 
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图 7-1 单 击 “翻译 所 选 文字 ”选项 
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图 7-2 Фә &л 按钮 


7.1.2 文档 的 简 繁 转换 


Word 2016 中 可 对 文档 进行 简 繁 转换 ， 既 可 将 简体 转 损 为 繁体 ， 也 可 将 繁体 转换 为 简体 ， 操 作 非 营 简 便 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 择 文档 中 所 有 内 容 ， 切 损 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “中 文 简 繁 转换 ”组 中 单 击 “ 简 转 覆 ”按钮 ， 
如 图 7-3 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 文档 从 简体 中 文 全 部 转换 为 繁体 中 文 ， 如 图 7-4 所 示 。 
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图 7-4 ХК) ИК 


5н: 若 用 户 需 将 繁体 中 文 转 换 为 简体 ， 可 单 击 “ 繁 转 简 ” 按 钮 。 另 一 种 开局 简 繁 互 换 功 能 的 按钮 是 “ 简 繁 转 换 ”， 会 
弹出 “中 文 简 繁 转换 “对话 框 ， 选 择 转换 方向 后 单 击 “确定 按钮 即 可 。 


7.2 校对 文档 中 的 内 容 


当 完 成 文档 的 编辑 后 ， 对 其 内 容 进行 校对 是 一 项 必 不 可 少 的 内 容 ， 该 操作 可 以 及 时 标记 出 文档 中 的 拼写 和 语法 错误 ， 从 而 避 
免 文 档 出现 低 级 错误 。 校 对 文档 时 ， 还 可 统计 文档 的 页 数 、 行 数 和 字数 等 信息 。 


7.21 校对 拼写 和 语法 
用 尸 在 使 用 Word 文 档 输入 文本 时 ， 经 常会 在 一 些 字 词 的 下 面 看 到 红色 和 蓝 色 的 波浪 线 。 这 些 波浪 线 是 由 Word 的 拼写 和 语 
法 检查 功能 提供 的 ， 这 种 功能 非常 有 利于 用 己 友 现在 编辑 过 程 中 出 现 的 拼写 或 语法 错误 。 下 面 介绍 校对 文档 的 具体 步骤 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 拼 写 和 语法 ”按钮 ， 如 图 7-5 所 示 。 


步骤 2: 打开 “语法 ”对 话 框 ， 此 时 会 定位 到 第 一 个 有 拼写 和 语法 错误 的 地 万 ， 对 有 错误 的 词组 进行 修改 后 ， 查 找 下 一 个 错 
误 即 可 ， 如 图 7-6 所 示 。 
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我 们 一 起 走 过 很 多 快乐 的 、 开 心 的 时 光 ! 我 们 一 起 拥 丰 
有 惊天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 平淡 的 过 往 ! 话 说 平平 平 


我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 生 坷 的 内 


图 7-5 ” 单 击 “拼写 和 语法 ”按钮 
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图 7-6 “对 错误 的 地 方 进行 修改 


7.22 ”统计 文档 字数 


当 完 成 对 文档 的 创建 和 编辑 后 ， 可 通过 字数 统计 信息 查看 文档 的 页 数 、 字 数 、 字 符 数 、 行 数 、 上 段落 数 竺 信息。 下面 介 绍 统计 
文档 字数 的 具体 步 又 。 


打开 Word 文 档 ， 选 中 文档 所 有 内 容 ， 切 换 至 “审阅 ”选项 卡 ， 在 “校对 ”组 中 单 击 “ 字 数 统 计 ” 按 钮 。 弹 出 “字数 统 
计 ” 对 话 框 ， 显 示 出 统计 的 具体 信息 ， 如 页 数 、 字 数 、 段 藻 数 、 行 数 竺 ， 如 图 7-7 所 示 。 


w L ° (5 РА = 新 建 Microsoft Word Document.docx (E) - Word 
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图 7-7 字数 统计 


7.3” 定 位、 但 找 和 蔡 换 文档 


在 修改 长 篇 文章 的 时 候 ， 经 常会 需要 定位 、 查 找 某 个 词语 或 者 蔡 换 一 个 多 次 使 用 过 的 词语 ， 这 时 如 果 逐 行 查 找 会 非常 的 沪 费 
时 间 ，Word 2016 提 供 了 定位 、 查 找 和 替换 功能 ， 很 好 地 解决 了 批量 修改 Word 内 容 的 问题 ， 大 大 提高 工作 效率 。 


7.3.1 定位 
当 用 户 需 要 编辑 某 一 段 文 字 或 者 查找 某 一 段 广 字 ， 但 是 这 段 文 字 在 长 文档 的 中 间 位 置 ， 每 次 翻 页 特别 不 方便 ， 这 时 候 束 可 以 
使 用 Word 2016 的 定位 功能 了 。 下 面 介 绍 具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 需要 编辑 的 Word 文 档 ， 在 功能 区 中 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 “查找 ”按钮 上 的 下 三 角 按 
钮 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 转 到 ”选项 ， 如 图 7-8 所 示 。 


文档 1.docx - Word 


AaBbCcDc AaBbCcDc AaBk A 
a 正文 > | 


v 


Г 


41.1 输入 普通 文本 . «е 


БЕКА)... 
用 户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需要 的 文 = 
本 内 容 。 下 面 介绍 输入 文本 的 具体 步骤 。+ © =u Nl 
步骤 1 : 单 击 语言 栏 图 标 ， 从 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 * 中 文 ( 简体 ) 38 
狗 拼音 输入 法 "选项 ， 如 图 4-1 所 示 。+ 


„ = „ AA > мы tb +e ШЕШ ZZ? 3 1 — „м. ‘lM ‘l -—! —4+— 


1485 个 字 Ц# P(E) 





图 7-8 单 击 “ 转 到 选项 


步骤 2: 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “定位 ”选项 卡 的 “定位 目标 ” 栏 中 选择 定位 目标 。 这 里 选择 以 页 作为 定位 目标 ， 
蛙 击 “下 一 次 ”按钮 ， 文 档 将 下 翻 一 页 显示 ， 如 图 7-9 所 示 。 


步骤 3: 在 “输入 页 号 ”文本 框 中 输入 页 号 ， 如 这 里 的 数字 8。 此 时 ，“ 下 一 处 ”按钮 变 为 “定位 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 文档 
将 定位 到 第 8 页 ， 如 图 7-10 所 示 。 


molo] eo] _____________________________ 


x | | 


+ 和 -可 将 相关 内 容 移 至 当前 位 置 。 例 如 : +4 将 前 称 四 项 . 



































图 7-9 ”文档 下 翻 一 页 
































图 7-10 ”文档 定位 到 第 8 页 


步骤 4: 在 “定位 目标 ”列表 中 选择 “ 行 ” 选 项 ,在 “输入 行 号 ”文本 框 中 输入 “+10”,， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 图 7-11 所 
示 。 此 时 ,插入 点 光标 将 移 到 当前 位 置 下方 10 行 的 位 置 。 


步骤 5: 在 “输入 行 号 ”文本 框 中 输入 188， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 如 图 7-12 所 示 。 此 时 将 定位 到 文档 的 第 188 行 。 





























图 7-11 使 插入 点 光标 下 移 10 行 














图 7-12 “定位 到 第 188 行 
7.3.2 ”查找 


在 Word 文 档 中 ， 用 户 可 以 对 特定 内 容 进行 快速 查找 ， 下 面 介绍 使 用 得 找 功能 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 打开 需要 编辑 的 Word 文 档 ， 切 损人 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “ 碍 找 ” 按 钮 打开 “导航 ” 窗 格 ， 如 图 
7-13 所 示 。 


“А jG 2- 
-x 41.1 输入 普通 文本 | аш 
| sac 218 
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用 户 在 输入 文本 之 前 ， 首 先 需要 选择 一 种 常用 的 输入 法 ， 然 后 在 文 植 аш 5 
本 内 容 。 下 面 介绍 输入 文本 的 具体 步骤 。* 


HRL 单 击 语言 栏 图 标 ， 丛 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 " 中 文 ( 简体 


Уж. ЮЕ EHE.. Word 可 以 查 授 守 的 文档 狗 拼 音 输入 法 "选项 ， 如 图 4-1 所 示 。， 
中 的 任何 内 容 。 a е | 
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7-13 ”打开 “导航 ”、 窗 格 


步骤 2: 在 “导航 ” 窗 格 的 “搜索 文档 ”输入 框 中 输入 需要 查找 的 文字 ， 单 击 “ 搜 索 HA, Мога 2016 将 在 “导航 " 
口中 列 出 文档 中 包含 查找 文字 的 段落 ， 同 时 查找 文字 在 文档 中 突出 显示 。 此 时 ， 在 “导航 ” 窗 格 中 单 击 该 段落 选 项， 文档 将 定位 
到 该 段落 ， 如 图 7-14 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “导航 ”窗口 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 选择 “高 级 查找 ”选项 ， 如 图 7-15 所 示 。 
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图 7-14 ”查找 到 的 段落 
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图 7-15 选择 “高 级 查找 ”选项 


步骤 4: 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 , 单 击 “更 多 ”按钮 使 对 话 框 完全 显示 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 需要 查找 的 文 


字 ， 如 这 里 输入 “Word”。 在 “搜索 下 拉 列 表 中 选择 搜索 的 方 同 ， 如 这 里 选择 从 当前 光标 位 置 向 下 搜索 。 单 击 “ 查 找 下 一 
处 ”按钮 ，Word 将 把 文档 中 找到 的 内 容 高 之 显示 ， 如 图 7-16 所 示 。 如 果 需 要 在 文档 中 接着 查找 ， 可 继续 单 击 “查找 下 一 处 ” 按 


钮 往 下 进行 富 找 。 
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用 的 输入 法 ， 然 后 在 文档 中 直接 输入 需要 


| 
P| 区 分 大 小 写 (HI 回 区 分 前 要 的 中 选择 输入 法 ， 此 时 单 击 “中 文 《 简 
[Г] з= ү) [Г] 90) | 
E 使 用 通配符 (U) | 区 分 全 /半角 (M) | ЕЁ. ПЕ 4-2 所 示 。 利 用 数字 键 可 以 选 
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图 7-16 ”查找 文字 


7.33 a 


ЯПА 66 BJ НЕН т А, "Ты ЕНЗ\/огаңУ 7788, AERIANA, ЈЕНЕ — 
字符 ， 如 空格 符 、 制 表 得、 分 栏 符 和 图 片 等 。 下 面 介绍 如 何 使 用 Word 中 的 蔡 换 功能 。 


步骤 1: 打开 要 进行 编辑 的 Word 文 档 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 组 中 的 “替换 ”按钮 ， 如 图 7-17 所 示 。 
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图 7-17 单 击 “替换 按钮 


步骤 2: РТР "ЕНЕН" WME, Æ "ERAS" УАН ЛАНУУ, ШУМА. “word” 
框 中 输入 要 蔡 换 的 内 容 ， 此 处 输入 “Word" 


小 写 的 不 同 ， 所 以 勾 选 “ 


Хә 


Е "BRA" УА 
; 在 “搜索 ”下 拉 列 表 中 选择 搜索 的 方向 ， 此 处 选择 全 部 。 由 于 替换 的 内 容 只 是 
区 分 大 小 写 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 即 可 看 到 Word 文 档 中 查找 的 内 容 ， 如 图 7-18 所 
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7-18 “查找 和 替换 ”对 话 框 


步骤 3: 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 即 可 将 Word 文 档 中 当前 查找 到 的 word 蔡 换 为 Word， 如 图 7-19 所 示 。 如 果 单 击 


Фе 
换 ” 按 钮 ， 则 可 将 整个 文档 中 的 word 蔡 换 为 Word.。 
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97-19 ”当前 查找 到 的 word 替 换 为 Word 


步骤 4: 如 果 要 替换 的 内 容 为 特殊 字 答 ， 例 如 将 文档 中 的 全 角 省 略 号 蔡 换 为 段 东 标记。 打开 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 后 ， 将 光 
标 放 置 于 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 后 单 击 “特殊 格式 ”按钮 ， 在 打开 的 快捷 菜单 中 单 击 “全 角 和 省略 号 ”选项 ， 如 图 7-20 所 示 。 


步骤 2: 将 光标 放置 于 “得 找 内 容 ” 文 本 框 中 后 单 击 “ 特 殊 格 式 ”按钮 ， 在 打开 的 快捷 荣 单 中 单 击 “段落 标记 ”选项 ， 如 图 
7-21 所 示 。 


步骤 6: 此 时 特殊 符号 会 转换 为 代码 输入 文本 框 中 ， 单 击 “ 查 找 下 一 处 ”按钮 ， 即 可 在 文档 中 查找 到 “全 角 省 略 号 ”， 如 图 
7-22FFRz5, 


步骤 7: 单 击 “ 蔡 损 ” 按 钮 即 可 将 当前 查找 到 的 全 角 省 略 号 蔡 换 为 段 沙 标 记 ， 单 击 “ 全 部 蔡 换 ”按钮 ， 则 可 将 整个 文档 中 的 
全 角 省 略 号 替换 为 段落 标记 ， 如 图 7-23 所 示 。 


反 巧 点 拨 : 单 击 “格式 ”按钮 ， 可 以 从 获得 的 菜单 中 选择 相应 的 命令 来 设置 查找 或 替换 格式 ， 如 字体 、 段 落 格式 或 样式 等 。 
如 果 单 击 “ 不 限定 格式 ”按钮 ， 将 取消 设 定 的 查找 或 替换 格式 ， 如 图 7-24 所 示 。 
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97-20 单 击 “全 角 省 略 号 ”选项 
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97-21 单 击 “ 段 落 标记 选项 
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图 7-23 全角 省 略 号 替换 为 段落 标记 
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97-24 KHERA 


74 文档 的 修订 和 批注 


Word 2016 能 够 自动 记录 审阅 者 对 文档 的 修订 ， 同 时 允许 不 同 的 审阅 者 在 文档 中 添加 批注 ， 以 记录 上 自己 的 意见 。 本 忆 将 对 
Word 文 档 的 修订 和 批注 操作 进行 介绍 


ТАЛ 修订 文档 


启动 Word 的 修订 功能 ， 进 入 修订 状态 中 ， 这 样 用 尸 可 以 对 文档 进行 修订 操作 ， 修 订 的 内 容 会 通过 修订 标记 显示 出 来 ， 并 且 
不 会 对 原文 档 进行 实质 性 的 删 减 ， 也 能 方便 原作 者 查看 修订 的 具体 内 容 。 下 面 介 绍 在 文档 中 添加 修订 并 对 修订 样式 进行 设置 的 方 
法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 点 光标 放置 到 需要 添加 修订 的 位 置 。 在 功能 区 切换 全 “审阅 ”选项 卡 ， 人 在 “修订 ”组 中 单 
击 将 “简单 标记 ” 改 为 “所 有 标记 ”， 然 后 单 击 “ 修 订 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “修订 ”选项 ， 如 图 7-25 所 


中 | 
L 
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步骤 2: 对 文档 进行 编辑 ， 文 档 中 被 修改 的 内 容 以 修订 的 万 式 显示 ， 如 图 7-26 所 示 。 
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Ніве 
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的 过 往 ! 话 说 平平 平淡 淡 才 是 真 !s 





兽 一 起 面 对 生活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 长 大 一 岁 了 ! 洲 您 与 


97-25 选择 “修订 选项 
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67-26 ”显示 修订 内 容 


技巧 点 拨 : 单 击 “修订 ”按钮 < 能 够 直接 进入 修订 状态 ， 也 可 对 文档 进行 修订 ; 再 次 单 击 该 按钮 ， 将 能 够 退出 文档 的 修订 状 


СА 


步骤 3: 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 选 项 ”按钮 “”， 在 打开 的 “修订 选项 ” 窗 格 中 单 击 “高 级 选项 ”按钮 ， 如 图 7-27 所 示 。 


步骤 4: 打开 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ,在 “插入 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 下 划 线 ”选项 ， 将 文档 中 的 修订 内 容 标记 设置 
为 双 下 划 线 ; 在 “删除 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 “ 双 删 除 线 ” 选 项 ， 使 修订 时 的 删除 内 容 标记 设置 为 双 删 除 线 ， 在 “修订 行 ”下 拉 
列表 中 选择 “ 右 侧 框 线 ” 选 项 ， 使 修订 行 标记 显示 在 行 的 右 侧 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-28 所 示 。 
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图 7-27 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 
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图 7-28 “修订 选项 ”对 话 框 


步 又 5: 在 文档 中 可 以 看 到 修订 标记 发 生 了 改变 ， 如 图 7-29 所 示 。 


步骤 6: 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 显 示 标 记 ” 按 钮 ， 在 “批注 框 ” 选 项 列表 中 勾 选 相应 的 选项 ， 可 以 使 批注 内 容 在 批注 框 中 显 
示 ， 如 图 7-30 所 示 。 





主 没 有 恢 天 动 地 的 辉煌 ! 但 我 们 有 真实 半 淡 的 过 往 !' 话 说 平 半 平 谈 淡 才 是 : 


我 们 曾 分 享 我 们 的 心事 ! 我 们 曾 一 起 面 对 生 活 的 风 风 雨 雨 ! 今 天 我 
我 一 起 分 享 快乐 ! 一 起 享受 这 份 骄 做 ! 一 起 享受 美丽 健康 的 生活 '。 


2015 年 9 月 22 日 (农历 八 月 甘 九 ) 十 我 21-year-old birthday 。 
Ват 点 到 世纪 酒店 酒 羔 宣 飞 会 斤 参 加 我 的 生日 宾 会 。 k 





图 7-29 ”更改 修订 标 记 
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图 7-30 ”在 批注 框 中 显示 修订 


步骤 7: 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 接 受 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “接受 并 移 到 下 一 条 ” 选 
项 ， 则 将 接受 本 处 的 修订 ， 并 定位 到 下 一 条 修订 ， 如 图 7-31 所 示 。 


doc (WS) - Word 
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图 7-31 接受 并 定位 到 下 一 条 修订 


技巧 点 拨 : 当 文 档 中 存在 多 个 修订 时 ， 在 “更 改 ” 组 中 单 击 “上 一 条 ”或 “下 一 条 ”按钮 能 够 将 插入 点 光标 定位 到 上 一 条 或 
下 一 条 修订 处 。 在 “和 更改， 组 中 单 击 “ 拒绝 按钮 上 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “拒绝 并 移 到 下 一 条 选项 ， 将 拒绝 当前 
的 修订 并 定位 到 下 一 条 修订 。 如 果 用 户 不 想 接受 其 他 审阅 者 的 全 部 修订 ， 则 可 以 选择 “拒绝 对 文档 的 所 有 修订 选项 。 


7.4.2 ”批注 文档 
批注 是 对 文档 进行 的 注释 ， 由 批注 标记 、 连 绪 以 及 批注 框 构成 。 当 需要 对 文档 进行 附加 说 明 时 ， 融 可 插入 批注 。 并 通过 特定 
的 定位 功能 对 批注 进行 查看 。 当 不 再 需要 某 条 批注 时 ， 也 可 将 其 删除 。 下 面 介绍 在 文档 中 添加 批注 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 后 光标 放置 到 需要 添加 批注 内 容 的 后 面 ， 或 选择 需要 添加 批注 的 对 象 。 在 “审阅 ”选项 卡 
中 的 “批注 ”组 中 单 击 “新 建 批注 ”按钮 ， 此 时 在 文档 中 将 会 出 现 批 注 框 。 在 批注 框 中 输入 批注 内 容 即 可 创建 批注 ， 如 图 7-32 
所 示 。 


步骤 2: 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 修 订 选 项 ”按钮 “”， 人 在 打开 的 “修订 选项 ” 窗 格 中 单 击 “ 高 级 选项 ”按钮 ， 如 图 7-33 所 示 。 


步骤 3: 打开 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 ,在 “批注 ”下 拉 列 表 中 设置 批注 框 的 颜色 ， 在 “指定 宽 度 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 
批注 框 的 宽度 ， 在 “ 边 距 ”下 拉 列 表 中 选择 “ 左 ” 选 项 将 批注 框 放 置 到 文档 的 左 侧 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-34 
ШТ 


步骤 4: 批注 框 的 样式 和 位 置 友 生 了 改变 ， 如 图 7-35 所 示 。 


йо: Word 2016 能 够 将 在 文档 中 添加 批注 的 所 有 审阅 都 记录 下 来 。 在 “修订 ”组 中 单 击 “显示 标记 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 
中 选择 “特定 人 员 ” 选 项 ， 在 打开 的 审阅 者 名 单列 表 中 选择 相应 的 审阅 者 ， 可 以 仅 得 看 该 审阅 者 添加 的 批注 ， 如 图 7-36 所 示 。 


步骤 6: 在 “修订 ”组 中 单 击 “ 审 阅 窗 格 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 单 击 “ 垂 直 审 阅 窗 格 ”选项 将 打开 “和 三 直 审阅 窗 格 ”， 如 
图 7-37 所 示 。 用 户 可 以 在 审阅 窗 格 中 得 看 文档 中 的 修订 和 批注 ， 并 且 随 时 更 新 修订 的 数量 。 
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年 9 月 22 日 (农历 八 月 甘 九 ) 是 我 21-year-old birthday 。 特 邀请 你 于 9 月 22 
参加 我 的 生日 究 会 。， 





图 7-32 ”输入 批注 
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图 7-33” 单 击 “高 级 选项 ”按钮 
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图 7-34 “高 级 修订 选项 ”对 话 框 
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97-35 ”改变 批注 框 的 样式 和 位 置 
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图 7-36 ”指定 特定 审阅 者 
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图 7-37 aF Фя ЯЖ 


技巧 点 拨 : 如 果 需 要 更 新 文档 中 的 修订 数量 ， 可 以 单 击 “审阅 窗 格 ”右上 角 的 “更 新 修订 数量 ”按钮 。 如 果 需 要 在 “审阅 窗 
格 ” 中 显示 修订 或 批注 的 详细 情况 汇总 ， 可 以 单 击 “ 显 示 详 细 汇 总 ”按钮 。 如 果 需 要 将 显示 的 详细 汇总 隐藏 ， 可 以 单 击 “隐藏 详 
细 汇 总 ”按钮 。 


步骤 7: 将 插入 点 光标 放置 到 批注 框 中 ， 在 “批注 ”组 中 单 击 “删除 批注 ”组 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “删除 ” 选 
项 ， 当 前 批注 将 会 被 删除 ， 如 图 7-38 所 示 。 
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图 7-38 选择 删除 命令 


7.5 Могае 25| 


在 Word 文 档 使 用 图 片 、 表 格 和 图 表 非 常常 网， 而 为 了 方便 阅读 和 使 文档 更 有 规律 ， 可 以 使 用 题 注 对 其 编号 。 而 索引 是 帮助 
读者 了 解 书 籍 价值 的 关键， 能 够 帮助 读者 了 解 文档 的 实质 。 本 忆 将 对 在 Word 2016 文 档 中 使 用 题 注 和 索引 的 相关 知识 进行 介 


7] 
绍 。 


7.5.1 AWE 


题 注 是 对 文档 中 的 图 片 、 公 式 、 表 格 、 图 表 和 其 他 项 目 进行 编号 与 识别 的 文字 片段 。Word 可 以 目 动 插入 题 注 ， 并 且 在 插入 
时 和 目 动 对 这 些 题 目 进 行 编号 。 下 面 介绍 插入 题 注 的 具体 步骤 。 


步骤 1: 在 文档 中 插入 图 片 ， 将 插入 点 光标 放置 在 图 片 的 下 方 。 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 
如 图 7-39 所 示 。 


步 又 2: 打开 “ 题 注 ” 对 话 框 ,在 “标签 ”下 拉 列 表 中 选择 标签 类 型 ， 此 时 在 “ 题 注 ” 文 本 框 中 将 显示 该 类 标签 的 题 注 样 
式 。 如 果 不 符合 所 需要 求 ， 可 以 单 击 “ 新 建 标 签 ”按钮 打开 “新 建 标签 ”对 话 框 ,在 “标签 ”文本 框 中 输入 新 的 标签 样式 。 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 后 即 可 将 新 建 的 标签 添加 到 “标签 ”下 拉 列 表 中 。 单 击 “ 题 注 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ， 创 建 的 题 注 将 被 添加 
到 文档 中 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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步骤 3: 在 “ 题 注 ” 对 话 框 中 单 击 “编号 ”按钮 ,打开 “ 题 注 编 号 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “格式 ”下 拉 列 表 中 选择 编号 的 格 


， 如 图 7-41 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


步骤 4: 完成 题 注 的 添加 后 ， 按 Ctrl+Shift+S 快 捷 键 打开 “应 用 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 7-42 所 


步 又 5: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 对 题 注 的 样式 进行 修改 。 设 置 文 字 的 字体 和 字号 以 及 对 齐 方式 ， 设 置 完 成 后 单 击 “ 确 


”按钮 ， 如 图 7-43 所 示 。 


步骤 6: 题 注 格 式 友 生 改 变 。 在 题 注 标签 的 后 面 输 入 需要 的 文字 ， 此 时 获得 的 题 注 如 图 7-44 所 示 。 
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图 7-39 单 击 “ 插 入 题 注 ” 按 钮 














图 7-40 ”新 建 标签 




















图 7-41 修改 编号 格式 
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图 7-44 ”修改 后 的 题 注 


步骤 7: 在 文档 中 接着 插入 图 片 ， 在 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”按钮 ， 打 开 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 可 以 看 到 题 注 目 动 更 改 了 
编号 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-45 所 示 。 


步骤 8: Word 为 第 2 张 图 添加 题 注 ， 同 时 输入 襄 明 文字 。 添 加 题 注 后 的 效果 如 图 7-46 所 示 。 
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图 7-45 “添加 新 的 题 注 
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图 7-46 ”添加 题 注 后 的 效果 


752 ”插入 图 表 目 录 


如 果 文 档 中 图 片 和 表格 较 多 ， 也 可 以 为 图 表 建 立 目 录 。 在 建立 图 表 目 录 时 ， 可 以 图 表 的 题 注 或 者 自 定义 样式 的 图 表 标 签 为 依 
据 ， 并 参考 页 序 ， 按 照排 序 级 别 排列 。 下 面 介绍 图 表 目 录 的 创建 和 使 用 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,， 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 ， 打开“ 图 表 目 录 ” 对 话 框 ， 对 插入 
的 图 表 目 录 进 行 设置 。 这 里 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “图 表 目 录 选 项 ”对 话 框 , 勾 选 “样式 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 应 
用 于 目录 的 文本 样式 。 完 成 设置 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-47 所 示 。 


08z.doc FRR AEAN] -Word 
; 设计 Фа зів 1 件 ia RREH ) == @ 
前 添加 文字 " дві Í [iy А > Dems | ттт +ъ Рула i 了 EF 揪 入 引文 目录 
| ка B Ai F = > = Е: Ару | | a 站 更 新 季 1 зға 
ве OSMER |. SE F = AS” каз EREI papy |E 
~ БЕ та fia BE - has узі = 
= == 一 1 z JEZ 


Б=н= 


al | Нас) BaD ВЕЕ 
Е. ТЕКНА ЕА 


саала МЕ Жам | 基础 的 ， 用 户 可 以 根据 图 下 是 
i TA Ува > tH Т 3 ТА tR 
H i == 
Hi: == | 
EE PE” БЕН, ИН “图表 目录 ” 
ИШТЕ “图表 目录 选项 ”对 话 


RALE) АРЕ РЕ H) 
WEARI (R) 


о ДЕО 


FE PU 
fer (T): ЖЕ 


ЖШ (L): [ | r | 


[Z| ША ЕЕН = (IN) 











图 7-47 设置 图 表 目 录 


步骤 2: 在 “图 表 目录 ”对 话 框 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 文 档 中 残 插 入 了 图 表 目录 。 按 住 Ctr|l 键 音 击 图 表 目 录 项 ， 能 够 快速 定位 
到 该 目录 项 所 对 应 的 图 表 ， 如 图 7-48 所 示 。 


步骤 3: 在 “ 题 注 ” 组 中 单 击 “ 插 入 表 目 录 ” 按 钮 ， 打开“ 图 表 目 录 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 打开 “样式 ”对 话 框 。 单 
击 “ 样 式 ” 对 话 框 中 的 “修改 ”按钮 ， 如 图 7-49 所 示 。 


步骤 4: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 可 以 对 图 表 目 录 的 字体 、 字 号 以 及 段落 格式 等 进行 设置 ， 如 图 7-50 所 示 。 


步 又 5: 完成 设置 后 依次 单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 各 个 打开 的 对 话 框 ， 图 表 目 录 的 样式 区 会 友 生 改变 ， 如 图 7-51 所 示 。 
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7-49 单 击 “修改 ”按钮 










ФИАТ ФИАТ 二 例文 二 NA 示例 记 富 ФАТ RAAF Ж 

ШАТ ФАТ ЖИА ААТ 示例 文言 RAAF 

i ФАТ 示例 支 守 PAALA RMAF ФЧАТ RAA 
T RAAT RAAF кюч шш: Ж} 未 全 

АТ НАТ ют 


ЕЗ & озо «от, N= ад 


£ 2 字符 И 
БИТИН: -2 字符 , 样式 : 使 用 前 隐藏 优先 级 : 100 


[gl ЕЕЕ O Аат) 








图 7-50 ЖА £ 8 ЖЖ < 






w H ° РА = 新 建 Microsoft Word Document.docx... 3 国 
文件 开始 HE), 设计 HE 引用 7 FE mm EE.. 


| 














[n у ГУ ТЕРЕ = Е ВУ HES 
КЕ | ЕА ЕНЕ АРА | Е 
i+ ША. 插入 题 注 素 5| | 引文 目录 
一 "T Em 书目 ы [Л] T w 
目录 脚注 n 引文 与 书目 gi ^ 


m 
= +" 


ЕЧ 1: ШЕТ ы 








第 1 页 , 共 1 页 215 个 字 [F ЕЗ 


图 7-51 更 改 图 表 目录 格式 后 的 效果 


7.5.3 ”文档 内 容 的 交叉 引用 


交叉 引用 是 对 Microsoft Word 文 档 中 其 他 位 置 内 容 的 引用 ， 如 可 为 标题 、 脚 注 、 书 签 、 题 注 、 编 号 段落 等 创建 交叉 引用 。 
下 面 将 介绍 在 Word 中 使 用 交叉 引用 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 插入 后 光标 放置 到 需要 实现 交叉 引用 的 位 置 ， 输 入 需要 的 文字 ， 在 “3 引用 ”选项 卡 中 单 击 “ 题 
注 ” 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 习 ， 打 开 “ 交 叉 引 用 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 的 项 目 类 型 ， 
在“ 引用 内 容 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 插入 的 信息 ， 在 “引用 哪 一 个 标题 ”文本 框 中 选择 引用 的 具体 内 容 。 完 成 设置 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 即 可 在 插入 点 光标 处 插入 一 个 交叉 引用 ， 如 图 7-52 所 示 。 
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图 7-52 ”插入 交 又 引用 


技巧 点 拨 : 如 果 取 消 对 “插入 为 超 链 接 ” 复 选 框 的 色 选 ， 则 插入 的 交 又 引用 不 具有 链接 能 力 。 如 果 “ 包 括 “ 见 上 方 ”/ “DL 
下 方 ”” 复 选 框 可 用 ， 可 勾 选 此 复 选 框 来 包含 引用 项 目的 相对 位 置信 息 。 另 外 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 后 ， 如 果 还 需要 创建 其 他 的 交 
又 引用 ， 可 不 关闭 对 话 框 ， 在 文档 中 直接 选择 新 的 插入 点 后 继续 插入 。 


步骤 2: 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 按 住 Ctrl 键 单 击 文 档 中 的 交叉 引用 ， 文 档 将 跳 转 至 引用 指定 的 位 置 ， 
如 图 7-53 所 示 。 
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图 7-53 使 用 交叉 引用 


он: 如 果 需 要 对 创建 的 交叉 引用 进行 修改 ， 在 文档 中 选择 插入 的 交叉 引用 后 ， 再 次 打开 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 选 择 新 
的 引用 项 目 后 单 击 “插入 按钮 即 可 。 


7.54 创建 索引 


系 引 是 根据 一 定 需要 ， 把 书刊 中 的 主要 概念 或 各 种 题名 摘录 下 来 ， 标 明 出 处 、 页 码 ， 按 一 定 次 序 分 条 排列 ， 以 供 和 至 阅 的 资 
料 。 它 是 图 书 中 重要 内 容 的 地 址 标记 和 查阅 指南 ， 设 计 科学 且 编 辑 合理 的 索引 不 但 可 以 使 阅读 者 倍 感 方便 ， 而 且 也 是 图 书 质 量 的 
重要 标志 之 一 。Word 提 供 了 图 书 编 辑 排版 的 索引 功能 ， 下 面 介绍 创建 系 引 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ,， 在 “引用 ”选项 卡 的 “ 么 引 ” 组 中 单 击 “ 标 记 率 引 项 ”按钮 ， 打开“ 标记 系 引 项 ”对 语 框 。 在 文 
档 中 选择 作为 率 引 项 的 文本 ， 单 击 “ 主 系 引 项 ”文本 框 ， 将 选择 的 文字 添加 到 文本 框 中 ， 单 击 “ 标 记 ” 按 钮 标记 系 引 项 ， 如 图 7- 
54 所 示 。 在 不 关闭 对 话 框 的 情况 下 标记 其 他 率 引 项 。 
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图 7-54 ”标记 索引 项 


ТТА: 在 次 索引 项 后 面 加 上 “: ”可 以 创建 下 级 索引 项 。 单 击 选中 “交叉 引用 ” 单 选 按钮 ， 在 其 后 的 文本 框 中 输入 文字 
可 以 创建 交叉 索引 。 选 择 “ 当 前 页 ” 单 选 按钮 ， 可 以 列 出 索引 项 的 当前 页 码 。 单 击 选 中 “页 面 范围 ” 单 选 按钮 ，Wotd 会 显示 一 
段 页 码 范 围 。 当 一 个 索引 项 有 多 页 时 ， 则 可 选 定 这 些 文本 后 将 索引 项 定义 为 书签 ， 然 后 在 “书签 ”文本 框 中 选 定 该 书签 ，Word 
将 能 自动 计 草 该 书签 所 对 应 的 页 码 范围 。 


步骤 2: 将 插入 点 光标 放置 到 需要 创建 厅 引 的 位 置 ， 在 “索引 ”组 中 单 击 “ 插 入 这 引 ”按钮 ， 打开“ 索引 ”对 话 框 ， 在 对 话 
框 中 对 创建 的 过 引 进行 设置 ， 如 这 里 将 索引 的 “ 栏 数 ”设置 为 1， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 7-55 所 示 。 
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图 7-55 “RAV IJAE 


步骤 3: 文档 中 已 添加 索引 ， 如 图 7-56 所 示 。 
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表格 是 最 党 用 的 数据 处 理 方式 之 一 ， 主 委 用 于 蓟 和、 和 输出、 吕 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 
制作 各 种 复 末 的 表格 文档 ， 甚 至 能 必 助 用 户 进 行 复 亲 的 统计 和 运 章 和 图 表 什 层 示 圭 。Word- 2016 
上 县 有 强大 的 表格 编排 月 为 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 其 美观 的 专业 表格 。* 
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图 7-56 “文档 中 添加 索引 


技巧 点 拨 : 如 果 选 中 “ 缩 进 式 ” 单 选 按 钮 ， 次 索引 项 将 相对 于 主 索 引 项 缩 进 。 如 果 选 中 “ 接 排 式 ”， 则 主 索 引 项 将 和 次 索引 
项 排 在 一 行 中 。 由 于 中 文 和 西 文 的 排序 方式 不 同 ， 应 该 在 “语言 (国家 /地 区 ) ”下拉 列表 框 中 选择 索引 使 用 的 语言 。 如 果 是 中 
文 ， 则 可 在 “排序 依据 下 拉 列 表 中 选择 排序 的 方式 。 若 匀 选 “页 码 右 对 齐 ” 复 选 框 ， 页 码 将 右 排 列 ， 而 不 是 紧 跟 在 索引 项 的 后 
面 。 


步骤 4: 如 果 需 要 对 这 3 引 的 样式 进行 修改 ， 可 以 再 次 打开 “这 引 ”对 话 框 ， 单 击 其 中 的 “修改 ”按钮 打开 “样式 ”对 话 框 ， 
在“ 索引 ”列表 中 选择 需要 修改 样式 的 索引 。 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 7-57 所 示 。 


步 又 5: 打开 “修改 样式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 率 引 样式 进行 设置 ， 如 这 里 修改 系 引 文字 的 字体 和 大 小 ， 完 成 设置 后 依次 
单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 各 个 对 话 框 ， 如 图 7-58 所 示 。 


步骤 6: 索引 文字 的 字体 和 文字 大 小 即 会 友 生 改 变 ， 如 图 7-59 所 示 。 
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图 7-57 单 击 “修改 ”按钮 
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图 7-58 ”修改 索引 样式 
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ВАНА RRE XE: “在 文档 中 插入 表格 ”: 
& X46382 k #., 2. 


1 

表格 是 最 常用 的 数据 处 理 方式 过 一 ， 主 要 用 于 恰 入 、 答 出 、 亚 示 、 处 理 和 打印 数据 ， 可 以 
市 作 各 种 复杂 的 表格 文档 ， 甚 至 能 后 助 用 户 进行 复杂 的 统计 运算 和 国 关 1 展示 等 。Word- 2016 
县 有 强大 的 表格 编排 能 力 ， 用 户 可 以 轻松 地 在 文档 中 创建 各 类 美观 的 寺 业 表格 。* 
了 1 工 快速 捕 和 表格 * 

要 在 文档 中 快速 插入 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 在 插入 表格 
的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 面 介 绍 具 体 步骤 。* 
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7-59 ”索引 文字 的 字体 和 大 小 发 生 改 变 


7.5.5 ”使 用 书签 


书签 ， 顾名思义 束 是 一 本 书 的 标签 ， 它 可 以 使 用 己 更 快 地 找到 阅读 或 者 修改 的 位 置 ， 特 别 是 一 本 比较 长 的 文章 。 所 以 在 


Word 中 编辑 或 阅读 一 篇 较 长 的 文档 时 ， 要 想 在 某 一 处 或 几 处 留 下 标记 ， 以 便 以 后 查找 、 修 改 ， 便 可 以 在 该 处 插入 书签 (书签 仅 
显示 在 屏幕 上 ， 不 会 打印 出 来 ) 。 下 面 介绍 使 用 书签 的 步 又 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 在 文档 中 需要 添加 书签 的 位 置 单 击 昭 标 放 置 插入 点 光标 。 在 功能 区 的 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 链 


”组 中 的 “书签 ”按钮 ， 打开“ 书签” 对话 框 。 在 “书签 ”对 话 框 中 的 “书签 名 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 ， 然 后 单 击 “ 添 
”按钮 即 可 将 其 添加 到 书签 列表 中 创建 一 个 新 书签 ， 如 图 7-60 所 示 。 


HIRR: 在 “书签 ”对 话 框 中 ， 选 中 “名 称 ” 单 选 按钮 或 “位 置 ” 单 选 按钮 可 设置 列表 中 书签 的 排列 顺序 。 如 选中 “位 


” 单 选 按 钮 ， 书 签 将 按照 在 文档 中 出 现 的 先后 顺序 来 排列 。 如 果 需 要 查看 隐藏 的 书签 ， 可 以 勾 选 “隐藏 书签 ” 复 选 框 。 


步骤 2: 完成 文档 中 的 书签 创建 后 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “书签 ”按钮 ， 在 打开 的 对 话 框 的 列表 中 选择 一 个 书签 后 单 击 “ 定 


”按钮 ， 文 档 将 定位 到 书签 所 在 的 位 置 ， 如 图 7-61 所 示 。 
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87-60 ”创建 书签 


步骤 3: 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “编辑 ”组 中 单 击 “查找 ”下 拉 菜 单 中 的 “高 级 查找 ”选项 ， 打 开 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 。 
在 对 话 框 中 打开 “定位 ”选项 卡 ， 在 “定位 目标 ”列表 中 选择 “书签 ”选项 ， 在 “请 输入 书签 名 称 ”文本 框 中 输入 书签 名 称 后 单 
击 “ 定 位 ”按钮 ， 文 档 将 快速 定位 到 书签 位 置 ， 如 图 7-62 所 示 。 
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图 7-61 使 用 书签 定位 文档 
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图 7-62 使 用 “查找 和 替换 对 话 框 定位 书签 位 置 


步骤 4: 默认 情况 下 ，Word 文 档 中 是 不 显示 书签 的 。 在 主 界面 中 依次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项 ”选项 ， 打 开 “Word 选 项 ”对 
话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 单 击 “ 高 级 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 的 “显示 文档 内 容 ” 栏 中 多 选 “ 显 示 书 签 ” 复 选 框 ,然后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 7-63 所 示 。 


步骤 5: 文档 中 将 显示 添加 的 书签 ， 如 图 7-64 所 示 。 
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制作 各 种 复 床 的 表格 文档 ， 甚至 能 帮助 用 户 进 行 复 杂 的 统计 运算 和 图 表 直 展示 等 。Word- 2016 
具有 强大 的 表格 编排 月 力 ， 用 户 可 以 轻 检 地 在 六 档 中 创建 各 关 美 观 的 专业 表格 。* 
7.1. 1 ВОВА | 
要 在 交 档 中 快速 手 六 表格 ， 最 适当 的 方法 莫 过 于 使 用 “插入 表格 ” 库 来 插入 ， 在 插入 表格 
的 时 候 ， 用 户 可 以 在 相应 的 范围 内 选择 表格 的 行 和 列 数 。 下 国人 绍 具 悚 步骤 。* 
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图 7-64 ”文档 中 显 


76 ”文档 的 打印 


用 纸张 保存 或 传送 文档 是 信息 交流 的 重要 方式 ， 如 何方 便 、 快 捷 、 美 观 地 将 文档 打印 出 来 束 非 常 重要 。 本 节 将 介绍 文档 打 EED 
需要 进行 的 设置 以 及 打印 Word 文 档 。 


7.6.1 设置 打印 选项 


在 打印 Word 文 档 前 ， 需 要 先 对 要 打印 的 文档 内 容 进行 设置 。 在 Word 2016 中 ， 通 过 “Word 选 项 ”对 话 框 能 够 进行 文档 


介绍 


的 “打印 选项 ”设置 ， 可 以 决定 是 否 打印 文档 中 绘制 的 图 形 、 插 入 的 图 像 以 及 文档 属性 信息 等 内 容 。 下 面 介绍 对 文档 打印 选项 的 
设置 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”|“ 选 项” 选项， 如 图 7-65 所 示 。 
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第 9 章 文档 的 审阅 与 打印 
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图 7-65 单 击 “ 选 项 ”选项 


步 又 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “显示 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 “打印 选项 ” 栏 中 多 选 相应 的 复 选 框 设 
置 文 档 的 打印 内 容 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 进行 文档 的 打印 操作 ， 如 图 7-66 所 示 。 











































































































СС, 更 改 广 档 内 容 在 屏幕 上 的 显示 方式 和 在 打印 时 的 显示 方式 
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图 7-66 ”设置 “打印 选项 ” 


7.6.2 Ў ЈЕ 


ТЕТТЕП\/ога в, ЛИДА з, ЗВЕР В 5СЁЗ}ТЕПНУ Б ВАЛЕ ДУЛА ЕОР КЕК РАЗУ. Июн 
以 获得 满意 的 打印 效果 ， 


及 时 友 现 文档 中 的 版 陈锋 误 ， 如 果 对 打印 效果 不 满意 ， 也 可 以 及 时 对 文档 的 版 面 进行 重新 设置 和 调整 ， 
避免 纸张 的 浪费 。 下 面 介 绍 在 Word 中 预览 打印 文档 的 打印 效果 的 方法 。 

打开 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “文件 ”| 打印” 选项， 文档 窗口 中 将 显示 所 有 与 文 档 打印 有 天 的 命令 选项 ， 在 最 右 侧 的 窗 格 中 
将 能 够 预 员 打印 效果 。 拖 动 “ 显 示 比 例 ” 滚 动 条 上 的 滑 块 能 够 调整 文档 的 显示 大 小 ， 单 击 “ 下 一 页 ”按钮 和 “上 一 页 ”按钮 ， 将 


能 够 进行 预 贞 的 翻 页 操作 ， 如 图 7-67 所 示 。 
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图 7-67 ”打印 预览 


7.6.3 打印 文档 


设置 完成 并 且 对 预 秽 效果 满 晶 后 ， 融 可 以 对 文档 进行 打印 了 。 在 Word 2016 中 ， 为 打印 进行 页 面 、 页 数 和 份 数 等 设置 ， 可 
以 直接 在 “ 打 Fj” 命 令 列表 中 选择 操作 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 打印 的 Word 文 档 ， 依 次 单 击 “ 文 件 ”| “打印 ”选项 ， 在 中 间 窗 格 中 “ 份 数 ” 增 量 框 中 设置 打印 份 数 ， 单 
击 “ 打 印 ”按钮 即 可 开始 文档 的 打印 ， 如 图 7-68 所 示 。 


步骤 2: Word 2016 默 认 的 是 打印 文档 中 的 所 有 页 面 ， 单 击 此 时 的 “打印 所 有 页 ”按钮 ， 在 打开 的 列表 中 选择 相应 的 选项 ， 
可 以 对 需要 打印 的 页 进行 设置 ， 如 这 里 选择 “打印 当前 页 ”选项 只 打印 当前 页 ， 如 图 7-69 所 示 。 








97-68 ”设置 打印 的 副本 数 


打印 当前 页 面 
自 定义 打印 范围 。 2 
键入 特定 页 面 、 节 或 范围 
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自动 图 文集 输入 
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Ех 





97-69 ”设置 打印 的 页 面 


步骤 3: 在 “打印 ”命令 的 列表 窗 格 中 提供 了 利用 的 打印 设置 按钮 ， 如 设置 页 面 的 打印 上 顺序、 页 面 的 打印 方向 以 及 设置 页 边 
距 和 等。 用户 只 需要 单 击 相应 的 选项 按钮 ， 在 下 级 列表 中 选择 预 设 参 数 即 可 。 如 果 需 要 进一步 的 设置 ， 可 以 单 击 “页 面 设置 ”命令 
打开 “页 面 设置 ”对 话 框 来 进行 设置 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 即 可 ， 如 图 7-70 所 示 。 
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图 7-70 F дая” xF; E 


Afa Excel 2016w Fj 


В “Excel 表格 的 基本 操作 和 表格 的 美化 
-PIF ”公式 与 函数 的 运用 

“ 第 10 章 ”表格 数据 的 分 析 与 管理 

Жж 使 用 图 表 直 观 展 示 数 据 


第 12 章 ”工作 表 的 打印 与 共享 


第 8 草 ”Excel 表 格 的 基本 操作 和 表格 的 美化 


Excel 是 微软 办 公 套 委 软 件 的 一 个 重要 组 成 部 分 ， 它 可 以 进行 各 种 数据 的 处 理 、 统 计 分 析 和 辅助 决 贫 操作 ， 广 泛 地 应 用 于 管 


理 、 统 计 财 经 、 金 融 等 众多 领域 。 本 重 主要 介绍 工作 短 、 工 作 表 以 及 单元 格 等 基本 操作 和 对 表格 进行 美化 的 方法 与 技巧 。 
. 工作 簿 / 表 的 基础 操作 
. 单元 格 的 基本 操作 
. 在 表格 中 输入 数据 
` 格式 化 数据 
. 表格 数据 的 移动 、 复 制 与 粘贴 
设置 表格 的 字体 与 对 齐 方式 
“ 设置 表格 的 边框 与 底 纹 
. 套用 样式 美化 单元 格 与 表格 


数据 查找 与 替换 


81 工作 济 / 表 的 基础 操作 


对 Excel 的 操作 束 是 对 工作 注 的 操作 。 用 己 要 建立 电子 表格 ， 首 先 需 要 新 建 工作 秒 ， 完 成 对 表格 的 编辑 后 ， 应 保存 工作 簿 ， 
以 备 下 次 使 用 。 一 个 工作 簿 由 多 张 工作 表 组 成 ， 因 此 对 工作 簿 的 编辑 实际 就 是 对 各 张 工作 表 的 编辑 。 对 工作 表 的 基本 操作 通常 包 
括 工作 表 的 插入 删除 、 工 作 表 的 重 命 名 、 工 作 表 的 复制 移动 等 ， 这 些 操作 是 我 们 使 用 Excel 软 件 过 程 中 最 基本 也 是 最 弟 用 的 操 
(Е. 


811 RELF 


启动 Excel 2016 程 序 即 可 新 建 一 个 工作 注 ， 除 此 之 外 ， 还 可 以 根据 需要 建立 专业 的 工作 短 (如 根据 模板 建立 ， 根 据 已 有 文档 
建立 等 ) ， 下 面 将 具体 介绍 。 


1. 启 动 Excel 2016 程 序 新 建 空 白 工 作 短 
要 想 建 立 空白 工作 短 ， 可 以 按 下 面 方法 来 建立 。 
方法 一 : 通过 “开始 ”菜单 新 建 工 作 簿 。 


在 朱 面 上 单 击 左 下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 依次 单 击 “所 有 程序 |Microsoft Office|Microsoft Office Excel 
2016”， 如 图 8-1 所 示 ， 单 击 鼠 标 即 可 新 建 Excel 2016 工 作 敌 。 
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图 8-1 ”新建 Excel 2016 14% $ 
方法 二 : 在 桌面 上 创建 Microsoft Office Excel 2016 的 快捷 方式 。 


步骤 1: 在 果 面 上 单 击 左下 角 的 “开始 ”按钮 ， 在 展开 的 菜单 中 依次 单 击 “所 有 程序 |Microsoft Office|Microsoft Office 
Excel 2016" ， 然 后 单 击 鼠标 右键 ， 在 展开 的 下 搁 菜单 中 单 击 “发 送 到 | 桌面 快捷 方式 ”选项 ， 如 图 8-2 所 示 。 


步骤 2: 在 桌面 上 创建 了 “Microsoft Office Excel 2016” 的 快捷 方式 ， 如 图 8-3 所 示 。 双 击 桌 面 上 的 “Microsoft Office 
Excel 2016” 快捷 方式 即 可 新 建 Excel 2016 T Eš, 
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图 8-3 ”Excel 2016 快 捷 方 式 
方法 三 : 通过 “任务 栏 ” 新 建 工作 簿 。 


步骤 1: 选中 桌面 上 创建 的 “Microsoft Office Excel 2016" 的 快捷 方式 图 标 ， 按 住 鼠 标 左 键 将 其 拖 动 到 “开始 ”菜单 右 侧 
的 “任务 栏 ” 中 ， 如 图 8-4 所 示 。 





图 8-4” 拖 动 Excel 2016 快 捷 方 式 图 标 到 任务 栏 


步骤 2: 释放 鼠标 即 可 将 该 图 标 显示 在 “任务 栏 ”中 ， 如 图 8-5 所 示 。 当 需要 新 建 工 作 敌 时 ， 单 击 该 图 标 即 可 启动 Excel 
2016 程 序 ， 新 建 工作 簿 。 








885 ”图 标 显示 在 “任务 栏 ” 中 


2. 启 动 Excel 2016 程 序 后 新 建 工 作 簿 
启动 Excel 2016 程 序 后 ， 如 果 要 下 建立 新 的 工作 筹 ， 可 以 通过 如 下 方法 实现 。 


在 Excel 2016 主 界面 中 ， 依 次 单 击 “ 文 件 断 建 ” 选 项 ， 打 开 “ 新 建 ” 窗 口 ， 如 果 要 创建 空 日 工作 簿 ， 单 击 “ 空 日 工作 
往 ” 选 项 ， 即 可 成 功 创建 一 个 空 日 工作 夭 ， 如 图 8-6 所 示 。 








图 8-6 ”创建 空白 工作 簿 


3. 依 据 模 板 建立 新 工作 簿 


除了 建立 空 的 工作 簿 之 外 ，Excel 还 提供 了 多 个 模板 来 套用 ， 即 根据 实际 需要 让 新 建 的 工作 簿 套用 特定 的 模板 ， 从 而 实现 局 
部 编辑 即 可 让 表格 投入 使 用 。 依 据 模 板 建立 新 工作 簿 的 操作 万 法 如 下 。 


步骤 1: 在 Excel 2016 主 界面 中 ， 依 次 单 击 “文件 新建” 选项 ， 打 开 “新建” 窗口 ， 如 图 8-7 所 示 。 


步骤 2: 在 “模板 ”列表 中 显示 了 多 种 工作 簿 模板 ， 选 中 要 使 用 的 模板 单 击 ， 如 此 处 选择 “学 生日 历 ”模板 ， 在 弹出 的 “学 
生日 历 ” 模 板 预 掀 中 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 8-8 所 示 。 
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突出 显示 。 


下 载 大 小 : 96 KB 





图 8-8 ж “р” л 


步骤 3: 成 功 创建 “学 生日 万” 工作 秒 ， 效 果 如 图 8-9 所 示 。 
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图 8-9 “学 生日 历 ”工作 得 
RIDAR: 针对 这 样 的 工作 簿 ， 用 户 只 需 根据 实际 需要 进行 局 部 编辑 ， 即 可 得 出 满足 需要 的 表格 。 例 如 上 面 建立 的 “学 生日 
历 ” 工 作 簿 可 对 每 日 课程 安排 、 作 业 等 进行 编辑 。 


8.1.2 ”保存 工作 簿 
我 们 建立 工作 注 的 目的 在 于 编辑 相关 表格 ,进行 相 关 数 据 计 算 、 数 据 分 析 等 ， 那 么 完成 工作 湾 的 编辑 后 ， 则 需要 将 工作 簿 保 


存 起 来 ， 以 便 下 次 查看 与 使 用 。 


1. 保 存 为 普通 工作 湾 


保存 为 普通 工作 得 的 操作 方法 如 下 。 
步骤 1: 工作 簿 编辑 完成 后 ， 在 主 程序 界面 上 单 击 左 上 角 的 “保存 ”按钮 目 , 或 者 依次 单 击 “ 文 件 | 保存 ”选项 ， 即 可 将 工作 
簿 保存 到 原来 的 位 置 ， 而 若是 要 更 改 保存 位 置 或 者 对 文件 名 等 进行 编辑 ， 可 依次 单 击 “ 文 件 | 另存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 " 


口 ， 如 图 8-10 所 示 。 
步骤 2: 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ， 选 择 好 保存 位 置 后 ， 在 “文件 名 ” 框 中 重新 设置 文件 的 保存 名 
称 ;， 在 “保存 类 型 ” 框 中 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 "， 可 选择 保存 类 型 ,设置 完 成 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 将 工作 条 以 指定 的 名 称 保 


存 到 指定 的 位 置 中 ， 如 图 8-11 所 示 。 





图 8-10 “另存 为 ”窗口 
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图 8-11 ”将 工作 簿 保存 到 指定 位 置 


技巧 点 拨 : 在 编辑 文档 的 过 程 中 ， 经 常 按 保 存 按 钮 国 可 以 避免 因 突 发 事件 (如 死机 、 断 电 ) 造成 数据 损失 。 


2. 将 建立 的 工作 簿 保存 为 模板 


在 8.1.1 新 建 工 作 簿 小 节 中 介绍 了 依据 模板 建立 新 工作 秒 ， 而 用 尸 也 可 以 将 建立 完成 的 工作 短 保 存 为 模板 ， 以 方便 下 次 新 建 
工作 簿 时 套用 此 模板 建立 。 具 体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 工作 簿 编辑 完成 后 ， 在 主 程序 界面 上 依次 单 击 “ 文 件 | 另 存 为 ”选项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”窗口 ， 如 图 8-12 所 示 。 


步骤 2: 双击 “这 台电 脑 ” 选 项 ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ,在 “保存 类 型 ”下 拉 菜 单 中 选择 “Excel 模 板 ” (根据 实际 情况 还 
可 选择 “Excel 加 载 安 的 模板 ”或 “Excel 97-2003 模 板 ”， 设 置 完成 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 即 可 将 该 工作 秒 保 存 为 Excel 模 板 ， 如 
图 8-13 所 示 。 
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图 8-12 “另存 为 ”窗口 
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98-13 ”选择 “Excel 模 板 ” 


15а: 这 一 操作 很 实用 ， 例 如 工资 的 核算 工作 每 月 都 需要 进行 ， 那 么 我 们 利用 Excel 建 立 一 个 工资 管理 系统 ， 每 月 的 工 
资 核算 工作 只 需要 更 改 工资 管理 系统 中 的 相关 变动 数据 即 可 快速 生成 。 可 以 将 第 一 次 建立 完成 的 工资 管理 系统 工作 簿 保存 为 模 
板 ， 以 后 各 月 可 以 依据 此 模板 建立 工作 簿 ， 按 当月 实现 际 情 况 进 行 个 别 数据 修改 即 可 ， 而 不 必 重 新 建立 。 


8.1.3” 重 命名 工作 表 
新 建 的 工作 簿 默认 都 包含 1 张 工 作 表 ， 其 名 称 为 “Sheet1”， 根 据 当 前 工作 表 中 涉及 的 实际 内 容 的 不 同 ， 通 常 需要 通过 为 工 
作 表 重 命 名 ， 以 达到 标识 的 作用 。 具 体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 需要 重 命名 的 工作 表 标 釜 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 重 命名 ”选项 ， 如 图 8- 
14 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 默 认 的 “Sheet1” 标 签 即 进入 文字 编辑 状态 ， 输 入 新 名 称 ， 按 “Enter” 键 即 可 完成 对 该 工作 表 的 重 命 
如 图 8-15 所 示 。 
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98-14 单 击 “ 重 命名 ”选项 
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98-15 单 击 “ 重 命名 ”选项 


技巧 点 拨 : 也 可 以 在 工作 表 标 签 上 双击 筷 标 ， 进 入 文字 编辑 状态 下 重新 输入 工作 表 名 称 。 


8.1.4 添加 和 删除 工作 表 


默认 情况 下 ，Excel 2016 会 上 自动 创建 1 个 工作 表 ， 但 在 实际 操作 过 程 中 ， 需 要 的 工作 表 个 数 不 尽 相同 ， 有 时 需要 向 工作 短 中 
添加 工作 表 ， 而 有 时 要 将 不 需要 的 工作 表 删 除 。 下 面 介 绍 在 工作 簿 中 添加 和 删除 工作 表 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 主 界面 下 方 的 工作 表 标 签 上 右 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 ”选项 ， 如 图 8-16 所 


Хә 


212: 打开 “插入 ”对 话 框 ， 在 “常用 ”选项 卡 中 选择 “工作 表 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-17 所 示 。 
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98-16 ”选择 Жл” 
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8-17 “插入 ”对话 框 
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技巧 点 拨 : 单 击 工 作 表 标签 右 侧 的 “插入 工作 表 ” 标 签 外 或 按 Shift+F11 快 捷 键 ， 将 可 以 直接 插入 空白 工作 表 。 
步骤 3: 在 当前 工作 簿 中 插入 一 个 空白 工作 表 ， 如 图 8-18 所 示 。 


步骤 4: 在 工作 簿 中 鼠标 右 击 工作 表 标签 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “删除 ”选项 ， 即 可 将 当前 的 工作 表 从 工作 簿 中 删除 ， 
如 图 8-19 所 示 。 
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8-18 ”插入 新 的 工作 表 
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98-19 ”删除 工作 表 


8.1.5 ”移动 工作 表 

工作 表 建 立 后 既 可 以 移动 其 位 置 ， 也 可 以 复制 所 建立 的 工作 表 ， 这 也 是 工作 沙 编 辑 中 的 基本 操作 。 要 移动 工作 表 的 位 置 ， 可 
以 使 用 命令 ,也 可 以 直接 用 鼠标 进行 抱 动 。 具 体 实现 操作 如 下 。 

万 法 一 : 使 用 命令 移动 工作 表 。 

步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 要 移动 的 工作 表 标 答 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “移动 或 复制 ”选项 ， 如 图 8- 
20 所 示 。 


步骤 2: 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 8-21 所 示 。 
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88-20 ŽE “移动 或 复制 ”选项 
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图 8-21 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 
步骤 3: 工作 表 移 到 指定 的 位 置 上 ， 效 果 如 图 8-22 所 示 。 


技巧 点 拨 : 如 果 想 将 工作 表 移 到 其 他 工作 簿 中 ， 则 可 以 把 目标 工作 簿 打开 ， 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 “工作 簿 ”下 
拉 菜 单 中 选 树 要 移动 到 的 工作 簿 ， 然 后 再 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 。 


万 法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 移动 工作 表 。 


使 用 鼠标 拖 动 的 方法 移动 工作 表 具 有 方便 快捷 的 优点 。 
在 要 移动 的 工作 表 标 釜 上 单 击 鼠 标 左 键 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 拖 动 到 要 移动 的 位 置 上 ， 如 图 8-23 所 示 ， 释 放 鼠 标 即 可 将 该 工 


作 表 移动 到 此 位 置 上 。 
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98-22 ”工作 表 移 动 效果 


x“ H F ~ € = 工作 第 1 - Excel 
文件 开始 А, 页 面 布局 a 数据 


КЕ [a el [Y ШЕ Z 


сы Кун: + RES B аа Е Í 管 分 级 显示 
部 数据 -| ш lò - la т ЛЕ& - 


| Power Query 连接 


Sheet3 (2) 





68-23 AÈ MIT A RERED) 


8.1.6 复制 工作 表 


要 实现 工作 表 的 复制 ， 一 般 有 两 种 方法 ， 使 用 命令 复制 工作 表 和 使 用 鼠标 拖 动 复制 工作 表 ， 有 具体 实现 操作 如 下 。 


方法 一 : 使 用 命令 复制 工作 表 。 
具体 实现 操作 如 下 。 
步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 要 移动 的 工作 表 标签 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 或 复制 ”选项 ， 如 图 8- 


24 所 示 。 


а 查看 代码 (V) 
НЕ n ГРЕЗ (Р)... 
ТОЕ (Т) + 


РАН) 








=-= 
= =s t 
ы == 


- 于 三 全 部 | ТЕ (6) 
| Sheera | əri сү сш | | № | 
到 Ш -—— Fp 100% 





图 8-24 单 击 “移动 或 复制 ”选项 


步骤 2: 打开 “移动 或 复制 工作 表 ” 对话 框 ， 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 移 动 到 的 位 置 ， 然 后 勾 
建立 副本 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-25 所 示 。 


s 


步骤 3: 工作 表 复制 到 指定 的 位 置 ， 如 图 8-26 所 示 。 
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88-25 勾 选 “建立 副本 AE 
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图 8-26 工作 表 复 制 到 指定 位 置 


RIDAR: 如 果 想 将 工作 表 复 制 到 其 他 工作 簿 中 ， 可 以 把 目标 工作 簿 打开 ， 在 “移动 或 复制 工作 表 ” 对 话 框 的 “工作 簿 ”下 
拉 菜 单 中 选择 要 复制 到 的 工作 簿 ， 然 后 在 “下 列 选 定 工作 表 之 前 ”列表 中 选择 要 将 工作 表 复 制 到 的 位 置 。 


万 法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 复制 工作 表 。 
除了 使 用 上 面 的 方法 复制 工作 表 之 外 ， 还 可 以 利用 电 标 拖 动 的 方法 快速 复制 工作 表 。 具 体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 要 复制 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 左 键 ， 然 后 按 住 “Ctr|” 键 不 放 ， 如 图 8-27 所 示 ， 再 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 到 希望 其 
显示 的 位 置 上 ， 如 图 8-28 所 示 。 
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图 8-27 在 要 复制 的 工作 表 标 签 上 单 击 鼠 标 左 键 


步骤 2: 释放 鼠标 即 可 将 该 工作 表 复 制 到 此 位 置 上 ， 如 图 8-29 所 示 。 











98-28 按 住 鼠标 左 键 拖 动 到 希望 其 显示 的 位 置 上 
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图 8-29 ”工作 表 复 制 到 目标 位 置 上 


8.1.7” 拆 分 工作 表 


Excel 2016 提 供 了 “ 拆 分 ” 仑 令 按钮 ， 能 够 实现 工作 表 在 垂直 或 水 平方 向 上 的 拆 分 。 下 面 介绍 拆 分 工作 表 的 操作 步骤 。 
步骤 1: 打开 Excel 2016， 单 击 主 界 面 中 的 “视图 ”选项 卡 ， 在 工具 栏 中 单 击 “ 拆 分 ”命令 按钮 ， 如 图 8-30 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 出 现 一 个 十 字形 拆 分 框 ， 将 鼠标 放置 到 主 界面 右 侧 垂 直 滚 动 条 上 方 的 横向 拆 分 框 上 ， 拖 动 鼠 标 到 满 晶 的 位 置 
后 释放 ， 此 时 工作 表 被 拆 分 为 两 个 完全 相同 的 窗 格 ， 在 一 个 窗 格 的 单元 格 中 选择 ， 另 一 个 窗 格 对 应 的 单元 格 中 将 选择 相同 的 单元 
格 ， 如 图 8-31 所 示 。 
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图 8-30” 单 击 拆 分 命令 按钮 
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8-31 ” 拆 分 为 两 个 完全 相同 的 窗 格 


步骤 3: 同样 在 “视图 ”选项 卡 中 的 工具 栏 中 单 击 “ 拆 分 ” 谷 令 按钮 ， 使 乙 变 为 未 选 状 态 ， 将 取消 对 工作 表 的 拆 分 ， 如 图 8- 
32 所 泵 。 


工作 得 1 - Excel 





图 8-32 ”取消 工作 表 的 拆 分 


818 保护 工作 表 


在 工作 表 中 的 数据 非 单 重要 ， 用 户 不 希望 被 他 人 看 到 时 ， 可 以 将 工作 表 隐 藏 起 来 。 对 工作 短 进 行 保 护 操 作 可 以 避免 无 天 用 户 
对 工作 表 结 构 进 行 修改 。 下 面 介绍 隐藏 工作 表 和 保护 工作 簿 的 方法 。 


步骤 1: 选择 需要 隐藏 的 工作 表 ， 右 击 照 标 ， 在 快捷 菜单 中 蛙 击 “隐藏 ”选项 ， 选 择 的 工作 表 即 会 被 隐藏 ， 如 图 8-33 所 示 。 


HIRR: 当 工 作 短 中 存在 着 隐藏 的 工作 表 时 ， 快 捷 菜 单 中 的 “取消 隐藏 ”选项 可 用 ， 单 击 “ 取 消 隐 藏 ” 选 项 可 以 取消 隐藏 
工作 表 。 


步骤 2: 切换 至 功能 区 的 “审阅 ”选项 卡 ， 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 簿 ”按钮 。 打 开 “ 保 护 结构 和 窗口 ”对 话 框 ， 勾 
“结构 ”， 选 择 需 要 保护 的 对 象 ， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 工作 簿 的 密码 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-34 所 
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图 8-34 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 杠 


步骤 3: Excel 会 给 出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 输入 刚才 输入 的 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8- 
35 所 示 。 


步骤 4: 工作 短处 于 保护 状态 时 ， 对 工作 表 无 法 实现 移动 、 复 制 和 隐藏 等 操作 ， 如 图 8-36 所 示 。 
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图 8-35 “确认 密码 ”对 话 框 
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98-36 ”工作 短处 于 保护 状态 


82 ”单元 属 的 基本 操作 


单元 格 是 组 成 工作 表 的 元 素 ， 对 工作 表 的 操作 实际 就 是 对 单元 格 的 操作 。 在 后 面 的 草书 中 会 介绍 如 何在 单元 格 中 编辑 数据 、 
进行 数据 处 理 等 ， 本 节 中 主要 介绍 单元 格 插入 与 删除 、 合 并 与 拆 分 、 单 元 格 的 行 询 等 基本 操作 。 


86.21 插入 单元 格 


Excel 报 表 在 编辑 过 程 中 有 了 时 需要 不 断 地 更 改 ， 例 如 规划 好 框架 后 突然 友 现 还 少 了 一 个 元 素 ， 此 时 则 需要 插入 单元 格 。 具 体 
操作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 在 其 前 面 或 上 面 插 入 单元 格 的 单元 格 (如 本 列 中 选中 D1) ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 
击 “ 插 入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 展开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 插 入 单元 格 ”选项 。 打 开 “ 插 入 ”对 话 框 ， 选 择 插 入 的 单元 格格 式 ， 此 
处 选择 “你 列 ”， 如 图 8-37 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 在 D1 单元 格 左 侧 插 入 了 一 列 单 元 格 ， 如 图 8-38 所 示 。 
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图 8-37 单 击 “ 插 入 单元 格 ” 选 项 
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98-38 ”插入 一 列 单元 格 


8.2.2 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 


如 果 想 一 次 性 插入 多 行 或 多 列 ， 其 操作 方法 与 插入 单行 或 单列 相似 ， 只 是 在 插入 前 要 选择 多 行 或 多 列 。 例 如 想 一 次 性 插入 3 
行 ， 那 么 需要 先 选 取 3 行 ， 骨 执行 插入 操作 。 


1. 插 入 多 行 


插入 多 行 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 在 其 上 插入 行 的 多 个 单元 格 (如 本 例 中 选中 D5:D7 单 元 格 区 域 ) ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 选 
项 组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 展开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 插 入 工作 表 行 ”选项 ， 如 图 8-39 所 示 。 


步骤 2: 在 选中 单元 格 的 上 面 一 次 性 插入 3 行 (之 前 选择 了 3 行 ) ， 效 果 如 图 8-40 所 示 。 
AIJA: 如 何 准确 选中 连续 或 不 连续 的 单元 格 区 域 ? 


在 选择 单元 格 时 ， 如 果 要 选取 连续 的 单元 格 区 域 ， 可 以 首先 选中 要 选择 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 按 住 “Shift 键 ， 单 击 要 选取 
的 单元 格 区 域 中 的 最 末 一 个 单元 格 即 可 选中 第 一 个 与 最 末 一 个 单元 格 之 间 的 所 有 单元 格 。 要 选择 不 连续 的 单元 格 ， 可 以 先 用 鼠标 
单 击 选择 第 1 个 要 选取 的 单元 格 ， 接 着 按 住 “Ctd 键 ， 再 选择 下 一 个 单元 格 ， 直 到 所 有 选择 完成 再 松 开 “Ctrl 4. 
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98-39 单 击 “ 插 入 工作 表 行 ”选项 
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图 8-40 ”插入 3 行 
2. 插 入 多 列 
插入 多 惠 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 1; 选中 要 在 其 前 面 插入 列 的 多 个 单元 格 (如 本 例 中 选中 D5:E5 单 元 格 区 域 )， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 
格 ”选项 组 中 单 击 “ 插 入 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 插 入 工作 表 列 ”选项 ， 如 图 8-41 所 示 。 


步 又 2: 在 选中 单元 格 的 前 面 一 次 性 插入 2 列 (之 前 选择 了 2 列 ) ， 如 图 8-42 所 示 。 
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图 8-41 单 击 “ 插 入 工作 表 列 ”选项 
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18-42 ”插入 2 列 
技巧 点 拨 : 如 何 准 确 一 次 性 插入 多 个 不 连续 的 行 或 列 ? 


上 面 介 绍 的 方法 是 一 次 性 插入 连续 的 多 行 或 多 列 ， 按 此 方法 推理 ， 如 果 想 一 次 性 播 入 多 个 不 连续 的 行 或 列 ， 那 么 只 需要 在 揪 
入 前 的 选取 工作 上 下 功夫 即 可 。 在 执行 ”插入 工作 表 行 ”的 命令 时 ， 都 会 在 当前 选择 的 单元 格 前 插入 行 【 选 择 单行 插入 单行 ， 先 
择 多 行 插 入 多 行 ) ， 因 此 我 们 一 次 性 将 所 有 需要 在 前 面 插入 单元 格 的 行 选中 ， 再 执行 “插入 工作 表 行 ” 的 命令 即 可 。 


8.23 ”删除 单元 格 、 行 或 询 


删除 单元 格 、 行 或 列 也 是 报表 调整 、 编 辑 过 程 中 常见 的 操作 。 例 如 规划 好 框架 后 突然 友 现 还 多 了 一 个 元 素 或 一 条 记录 ， 此 时 
则 需要 删除 单元 格 、 行 或 列 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 删除 的 单元 格 (如 本 例 中 选中 C3) ， 切 损 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “单元 格 ” 选 项 组 中 单 击 “ 删 除 ”按钮 右 侧 
的 下 拉 按 钮 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 删 除 单 元 格 ”选项 。 打 开 “ 删 除 ” 对 话 框 ,选择 是 将 右 侧 单 元 格 左 移 进行 删除 、 将 下 万 单元 
格 上 移 进 行 删 除 或 者 删除 整 行 、 整 列 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-43 所 示 。 


步 又 2: 选中 的 单元 格 已 删除 ， 效 果 如 图 8-44 所 示 。 
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图 8-43 ”删除 单元 格 
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图 8-44 选中 的 单元 格 已 删除 
824 合并 单元 格 


单元 格 的 合并 在 表格 的 编辑 过 程 中 经 常 需要 使 用 到 ， 包 括 将 多 
并 为 一 个 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 


2= 4м 


{тт 


并 为 一 个 单元 格 、 多 列 合 并 为 一 个 单元 格 、 将 多 行 多 列 


步骤 1: 选中 要 合并 的 多 个 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “对 章 方式 ”选项 组 中 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 
展开 下 拉 荣 单 ， 单 击 “ 合 并 后 居中 ”选项 ， 如 图 8-45 所 示 ， 合 并 后 效果 如 图 8-46 所 示 。 
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88-45 单 击 “合并 后 居中 ”选项 


步骤 2: 单 击 “ 合 并 单元 格 ” 选 项 ， 合 并 效果 如 图 8-47 所 示 。 
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图 8-46 ”合并 后 的 效果 
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图 8-47 ”合并 单元 格 效 果 


8.25 ”调整 行 高 和 列 过 


在 报表 的 编辑 过 程 中 经 常 需要 调整 特定 行 的 行 高 或 列 的 列 宽 ， 例 如 当 单 元 格 中 输入 的 数据 超出 该 单元 格 宽度 时 ， 需 要 调整 单 
元 格 的 列 宽 。 


方法 一 : 使 用 命令 调整 行 高 和 列 视 。 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 需要 调整 其 行 高 的 行 标 上 单 击 鼠 标 右键 ， 展 开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 行 高 ”选项 ， 打 开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 在 编辑 框 输 
入 要 设置 的 行 高 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-48 所 示 。 


步骤 2: 完成 该 行 的 行 高 调整 ， 如 图 8-49 所 示 。 
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88-48 ”调整 行 高 


a. 
Гы Мы [Мы i 


D. 


2 





8-49 ” 行 高 调整 至 20 


2А ЕУ] вм, 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 人 在 需要 调整 其 询 宽 的 多 标 上 曲 击 鼠标 右键 ， 展 开 下 拉 荣 蛙 ， 单 击 “ 询 宽 ” 售 令 
框 输入 要 设置 的 列 宽 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-50 所 示 。 


步 又 2: 完成 该 下 的 刘 宽 调整 ， 效 果 如 图 8-51 所 示 。 


万 法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 调整 行 局 列 宽 。 
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选项 。 打 开 “ 询 宽 ” 对 话 框 ， 在 编辑 
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1. 调 整 行 高 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 将 光标 定位 到 要 调整 行 高 的 某 行 下 边线 上 ， 直 到 光标 变 为 双向 对 拉稀 头 ， 如 图 8-52 所 示 。 


步骤 2: 按 住 女 标 向 上 拖 动 ， 即 可 减 小 行 高 ( 同 下 拖 动 即 可 增 大 行 高 ， 拖 动 时 右上 角 显 示 具 体 尺 寸 ， 调 整 后 的 效果 如 图 8- 
53 所 示 。 





图 8-52 ”光标 变 为 双向 对 拉 箭 头 


2. 调 整 列 宽 
有 具体 操作 如 下 。 
: 将 光标 定位 到 要 调整 列 宽 的 某 列 右边 线 上 ， 直 到 光标 变 为 双向 对 拉 箭 头 ， 如 图 8-54 所 示 。 


步骤 2: 按 住 鼠标 癌 左 拖 动 ， 即 可 减 小 列 宽 ( 同 右 拖 动 即 可 增 大 列 宽 ) ， 拖 动 时 石上 角 显 示 具 体 尺 寸 ， 调 整 后 的 效果 如 图 8- 
55 所 示 。 


技巧 点 拨 : 如 何 一 次 性 调整 多 行 或 多 列 (包括 连 续 和 非 连 续 ) 的 行 高 或 列 宽 ? 


要 一 次 调整 多 行 的 行 高 或 多 列 的 列 宽 ， 关 键 在 于 调整 之 前 准确 选中 要 调整 的 行 或 列 。 选 中 之 后 ， 注 意 在 选中 的 区 域 上 单 击 鼠 
标 右键 ， 然 后 选择 行 高 (AE) 命令 ， 只 有 这 样 才能 打开 “ 行 高 OORE ) 设置 对 话 框 进行 设置 。 


如 果 要 一 次 性 调整 的 行 ( 列 ) 是 连续 的 ， 在 选取 时 可 以 在 要 选择 的 起 始 行 《 列 ) 的 行 标 ( 列 标 ) 上 单 击 鼠标 ， 然 后 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 进 行 拖 动 即 可 选中 多 列 ; 


如 果 要 一 次 性 调整 的 行 ( 列 ) 是 不 连续 的 ， 可 首先 选中 第 一 行 ( 列 ) ， 按 住 “Ctd 键 不 放 ， 再 依次 在 要 选择 的 其 他 行 
CA) 的 行 标 ( 列 标 ) 上 单 击 ， 即 可 选择 多 个 不 连续 的 行 ( 列 ) 。 
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图 8-53 ”调整 后 的 效果 
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图 8-55 ”调整 后 的 效果 


83 ”在 表 属 中 和 输入 效 据 


利用 Excel 程 序 可 以 建立 报表 、 完 成 相关 数据 的 计算 与 分 析 。 那 么 在 进行 这 些 工作 前 首先 需要 将 相关 数据 输入 到 工作 表 中 ， 
根据 实际 操作 的 需要 ， 可 能 需要 输入 多 种 不 同类 型 的 数据 ， 如 文本 型 数据 、 数 信和 型 数据 、 日 期 型 数据 等 。 


8.31 输入 数据 


在 Excel 中 ， 选 择 单 元 格 和 单元 格 区 域 后 束 可 以 直接 向 其 中 输入 数据 ， 包 括 文本 、 数 子 、 图 表 和 声音 等 。 下 面 首先 介绍 向 单 
元 格 中 输入 数据 的 一 般 万 法 。 


步骤 1: 选中 需要 插入 数据 的 单元 格 ， 切 换 到 中 文 输入 法 ， 通 过 键盘 输入 文字 ， 如 图 8-56 所 示 。 


11.10.xlsx - Excel 
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图 8-56 ”输入 文字 


步骤 2: 按 Tab 键 或 一 键 ， 石 侧 的 单元 格 将 被 选择 ， 可 以 继续 输入 数据 ， 如 图 8-57 所 示 。 


步骤 3: 按 Enter 键 ， 下 一 行 单元 格 家 选择 ， 按 一 键 ， 左 侧 单元 格 补 选择 。 在 单元 格 中 使 用 键盘 输入 日 期 数 
字 “2015/7/15” 后 ，Excel 会 根据 输入 的 数字 目 动 套用 格式 ， 如 图 8-58 所 示 。 
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图 8-57 ”继续 在 右 侧 单 元 格 中 输入 数据 
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图 8-58 ” Excel 自动 套用 数据 格式 


8.3.2 ”相同 数据 的 快速 填充 


在 工作 表 特 定 的 区 域 中 输入 相同 的 数据 时 ， 可 以 使 用 数据 填充 功能 来 快速 输入 相同 的 数据 。 如 下 例 在 输入 相同 产品 


以 使 用 数据 填 序 功能 来 快速 输入 。 


万 法 一 : 使 用 “填充 ”功能 输入 相同 数据 。 


具体 操作 如 下 。 





品种 时 可 


步骤 1: 在 单元 格 中 输入 第 一 个 数据 (如 此 处 在 B2 单 元 格 中 输入 “单果 粒 ”) ， 选 中 需要 进行 填充 的 单元 格 区 域 (注意 ， 要 
包含 已 经 输入 的 数据 的 单元 格 ， 即 填充 源 ) 。 切 损人 全 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 盾 序 ”按钮 ， 从 打开 的 菜单 中 


选择 填充 方向 ， 此 处 为 “向 下 ”， 如 图 8-59 所 示 。 
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98-59 ” 行 数据 填充 
步骤 2: 数据 填充 后 的 效果 如 图 8-60 所 示 。 
方法 二 : 使 用 鼠标 拖 动 的 方法 输入 相同 数据 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 单元 格 中 输入 第 一 个 数据 (如 此 处 在 B2 单 元 格 中 输入 “单果 粒 ”) ， 将 光标 定位 到 B2 单 元 格 右 下 角 ， 至 光标 变 成 
十 字形 状 (十 ) ， 如 图 8-61 所 示 。 


步骤 2: 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 同 下 拖 动 至 填充 结束 的 位 置 ， 松 开 鼠 标 元 键 ， 拖 动 过 的 位 置 上 都 会 出 现 与 B2 单 元 格 中 相同 的 数 
据 ， 如 图 8-62 所 示 。 
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图 8-60 ”填充 效果 
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图 8-61 ”将 光标 定位 到 B2 单 元 格 右 下 角 





98-62 ”填充 效果 


8.333 ”有 规则 数据 的 填充 


通过 填充 功能 可 以 实现 一 些 有 规则 数据 的 输入 ， 如 输入 序号 、 日 期 、 星 期 数 、 月 份 等 。 要 实现 有 规律 数据 的 填充 ， 需 要 至 少 
选择 两 个 单元 格 来 作为 填充 源 ， 这 样 程序 才能 根据 当前 选中 填充 源 的 规律 来 完成 数据 的 填充 。 下 面 介绍 连续 序号 输入 的 方法 。 

步骤 1: 在 A3 和 A4 单 元 格 中 分 别 输入 前 两 个 序号 。 选 中 A2:A3 单 元 格 ， 将 光标 移 至 该 单元 格 区 域 的 右 下 角 ， 至 光标 变 成 十 字 
形状 (+) ， 如 图 8-63 所 示 。 


步骤 2: 按 住 女 标 左 键 不 放 ， 疝 下 拖 动 到 填充 结束 的 位 置 ， 松 开 昭 标 左 键 ， 拖 动 过 的 位 置 上 即 会 按 特 定 的 规则 完成 序号 的 输 
入 ， 如 图 8-64 所 示 。 


= 


名 称 与 规格 


1 
РА 
3 
4 


СТП 


12 


= 


~] 





Би 


图 8-63 ”将 光标 移 至 该 单元 格 区 域 的 右 下 角 
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图 8-64 ”完成 序号 的 输入 


8.3.4 非 连续 单元 格 数据 的 填 刘 


当 需 要 在 多 个 非 连续 的 单元 格 中 输入 相同 的 数据 时 ， 并 不 需要 逐个 依次 输入 。Excel 2016 提 供 了 一 种 快捷 的 输入 方法 ， 下 面 


对 这 个 方法 进行 介绍 。 
步骤 1: 按 住 Ctrl 键 单 击 需 要 输入 数据 的 单元 格 ， 此 时 最 后 一 个 单元 格 会 显示 为 日 色 ， 如 图 8-65 所 示 。 


步骤 2: 在 最 后 一 个 单元 格 中 输入 数据 后 按 Ctrl+ Enter 快 捷 键 ， 所 有 选择 的 日 元 格 将 被 填充 相同 的 数据 ， 如 图 8-66 所 示 。 
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图 8-65 ”依次 选择 单元 格 
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图 8-66 ”选择 单元 格 填充 相同 的 数据 


84 格式 化 数据 


Excel 工 作 表 中 往往 包含 大 量 的 数据 ， 这 些 数据 包括 数值 、 货 币 、 日 期 、 上 百分比 、 文 本 和 分 数 等 类 型 。 不 同类 型 的 数据 在 输 


入 时 会 有 不 同 的 万 法 ， 为 了 万 便 输 入 ， 同 时 使 相同 类 型 的 格式 具有 相同 的 外 观 ， 应 该 对 单元 格 数据 进行 格式 化 。 本 世 将 介绍 不 同 
类 型 的 数据 在 输入 时 进行 格式 化 的 方法 。 


8.4.1 快速 设置 数据 格式 


对 于 弟 见 的 数据 类 型 ，Excel 提 供 了 单 用 的 数据 格式 供用 户 选 择 使 用 。 人 在 Excel 2016 功 能 区 的 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 
中 ， 各 个 命令 按钮 可 以 用 于 对 单元 格 数据 的 格式 进行 设置 。 对 于 弟 见 的 数据 类 型 ， 如 时 间 、 百 分 数 和 货币 等 ， 可 以 直接 使 用 该 组 
中 的 命令 按钮 快速 设置 它们 的 格式 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 设置 数据 格式 的 单元 格 ， 这 里 单 击 工 作 表 的 列 号 选择 需要 设置 数据 格式 的 列 。 打 开 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “数字 ”组 中 
的 “数字 格式 ”下 拉 列 表 ， 选 择 相应 的 选项 指定 单元 格 的 数据 格式 ， 如 这 里 选择 “货币 ”选项 ， 如 图 8-67 所 示 。 
xH H D = €, = ТРЕ 1 - Excel 
хі Hia 2 ` nta аку, рар: [ЕЛ Ый JE LB. 
等 线 一 — ЕР x 


ia HHI HHL 








1 
2 
Э 
4 
5 
б 





图 8-67 选择“ 会计 专用 ”选项 
步骤 2: 单元 格 中 的 数据 将 目 动 转换 为 设置 的 格式 ， 如 图 8-68 所 示 。 


步骤 3: 如 果 需 要 为 货币 数据 减少 小 数位 ， 可 在 “数字 ”组 中 单 击 “ 减 少 小 数位 数 ”按钮 ， 如 图 8-69 所 示 。 
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98-69 ”减少 小 数位 数 


HIRR: 在 “数字 ”组 中 ， 单 击 “ 会 计数 字 格 式 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 可 以 得 到 一 个 下 拉 列 表 ， 选 择 相 应 的 选项 后 可 以 在 
添加 货币 符号 时 ， 在 数据 中 添加 分 隔 符 ， 并 在 右 侧 显示 两 位 小 数 。 单 击 “ 千 位 分 隔 符 ”按钮 ， 数 据 将 被 添加 千 位 分 隔 符 ， 右 侧 显 


示 两 位 小 数 ， 多 于 两 位 小 数 的 按 四 会 五 入 处 理 。 单 击 “ 百 分 比 样 式 按钮， 数据 将 以 百分比 形式 显示 ， 没 有 小 数位 。 


8.4.2 ”设置 数据 格式 


对 于 不 同类 型 的 数据 ，Excel 提 供 了 多 套 格式 万 案 供 用 尸 选 择 ， 要 使 用 这 些 数 据 格式 ， 可 以 在 “单元 格格 式 ”对 话 框 的 “ 数 
字 ” 选 项 卡 中 进行 设置 。 下 面 以 实现 在 单元 格 中 目 动 输入 大 小 中 文 数字 为 例 介绍 使 用 “单元 格格 式 ” 对 话 框 设置 数据 格式 的 廊 
法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 单 击 工作 表 的 询 号 选择 需要 设置 数据 格式 的 询 ， 在 “开始 - 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “ 数 字 格式 ” 按 
钮 ”， 如 图 8-70 所 示 。 


又 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 分 类 ” 栏 中 的 “特殊 ”选项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ” 栏 中 选择 数据 格式 的 类 
置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-71 所 示 。 
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8-70 ŽE KFAR 4a 


区 域 设 置 (国家 /地 区 )i:; 
中 文 (中 国 ) 


特殊 格式 可 用 于 跟踪 数据 列表 及 数据 库 的 值 ， 





图 8-71 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


IJR: Excel 一 共 提 供 了 12 种 类 型 的 数字 格式 可 供 设置 ， 用 户 可 在 “类 型 ”列表 中 选择 需要 设置 的 数字 类 型 后 再 进行 设 
Ho “常规 类 型 为 默认 的 数字 格式 ， 数 字 以 整数 、 小 数 或 者 科学 记 数 法 的 形式 显示 ; “数值 ”类 型 数字 可 以 设置 小 数 点 位 数 、 
添加 千 位 分 隔 符 以 及 设置 如 何 显 示 负 数 ; “货币 类 型 和 “会 计 专用 ”类 型 的 数字 可 以 设置 小 数位 、 选 择 货 币 符号 以 及 设置 如 何 


步骤 3: 在 指定 的 单元 格 中 输入 数字 ，Excel 会 自动 将 数字 转换 位 大 写 汉字 ， 如 图 8-72 所 示 。 
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图 8-72 ”数字 自动 转换 为 大 写 汉字 


8.4.3” 自 定义 数据 格式 


Excel 预 设 了 大 量 数 据 格式 供用 尸 选择 使 用 ， 但 对 于 一 些 特殊 场合 的 要 求 ， 则 需要 用 户 对 数据 格式 进行 目 定 义 。 在 Excel 中 ， 
可 以 通过 使 用 内 置 代 码 组 成 的 规则 实现 显示 任意 格式 数字 。 下 面 介绍 目 定 义 数字 格式 的 方法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 单 击 工作 表 的 列 号 选择 需要 设置 数据 格式 的 列 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 “数字 格式 ” 按 
钮 “， 如 图 8-73 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 “分 类 ”列表 中 选择 “ 目 定 义 ” 选 项 ， 在 右 侧 的 “类 型 ”文本 框 中 的 格式 代码 
后 面 添加 单位 “元 ” 字 ， 在 前 面 添 加 入 民 币 符号 “着 ” 和 颜色 代码 “[ 监 色 ]”， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8- 74 所 示 。 
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98-74 É Z XU K 46 Ñ 


RIJA: Excel 以 代码 定义 数值 类 型 ， 代 码 中 的 “## ”为 数字 占 位 符 ， 表 示 只 显示 有 效 数 字 。0 为 数字 占 位 符 ， 当 数字 比 代 
码 数 量 少 时 显示 无 意义 的 0。 _ 表示 留 出 与 下 一 个 字符 等 宽 的 空格 。 “*+ ”表示 重复 下 一 个 字符 来 填充 列 宽 。“(@ Zx+ 
位 符 ， 表 示 引 用 输入 的 字符 。“? ”为 数字 占 位 符 ， 表 示 在 小 数 点 两 侧 增 加 空格 。“[ 蓝 色 ]” 为 磊 色 代码 ， 用 于 更 改 数字 的 闫 
Éo 


步骤 3: 选择 单元 格 的 文字 将 目 动 添加 单位 “元 ”和 人 民 币 符号 “着 ”， 并 且 文 字 颜 色 变 为 监 色 ， 如 图 8-75 所 示 。 
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98-75 更 改 数字 格式 


844 ”国定 小 数位 数 


输入 小 数 在 Excel 表 格 中 非常 常 罗 ， 用 常规 的 万 法 输入 不 仅 容易 出 错 ， 而 且 效 率 较 低 。 如 果 工 作 表 中 小 数 部 分 的 位 数 都 一 
样 ， 可 以 通过 Excel 的 目 动 插入 小 数 点 功能 指定 小 数 点 位 数 ， 输 入 时 无 需 输入 小 数 点 即 可 实现 小 数 的 输入 。 下 面 介绍 具体 的 操作 


步骤 。 


步骤 1: 依次 单 击 “ 文 件 | 选 项 ”选项 ， 打 开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 左 侧 窗 格 中 选择 “高 级 ”选项 ， 在 右 侧 窗 格 的 “编辑 
选项 ” 栏 中 勾 选 “ 目 动 输入 小 数 点 ” 复 选 框 ， 在 “位 数 ” 增 量 框 中 输入 小 数位 数 ， 设 置 完 成 后 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 8-76 所 
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98-76 “Excel 选 项 ”对 话 框 


步骤 2: 在 单元 格 中 输入 数字 ， 如 2000， 按 Enter 键 ,该 数 子 将 目 动 变 成 含有 两 位 小 数 的 20.00， 如 图 8-77 所 示 。 
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图 8-77 自动 变 成 包含 两 位 小 数位 的 小 数 


技巧 点 拨 : 如 果 需 要 在 单元 格 中 输入 整数 ， 则 只 需 在 输入 数字 后 面 添加 0，0 的 个 数 与 设置 的 小 数位 数 一 致 。 例 如 需要 输入 整 


数 321， 这 里 应 该 输入 32100。 


8.4.5 ”设置 数据 的 有 效 沁 围 


Excel 2016 提 供 了 设置 数据 有 效 汽 围 的 功能 ， 使 用 该 功能 能 够 对 单元 格 中 输入 的 数据 进行 限制 ， 以 避免 输入 不 符合 条 件 的 数 
据 。 下 面 介绍 设置 数据 有 效 学 围 的 操作 方法 。 

步骤 1: 在 工作 表 中 选择 单元 格 ， 在 功能 区 中 打开 “数据 ”选项 丰 ， 单 击 “ 数 据 工具 ”组 中 的 “数据 验证 ”按钮 ， 如 图 8-78 
所 示 。 

步骤 2: 打开 “数据 验证 ”对 话 框 ， 在 “设置 ”选项 卡 的 “人 允许” 下拉 列表 中 选择 数据 类 型 ， 如 这 里 选择 “整数 ”选项 。 
在 “数据 ”下 拉 列 表 中 选择 限制 类 型 ， 如 这 里 选择 “ 介 于 ”选项 。 在 “最 小 值 ” 和 “最 大 值 ” 文 本 框 中 输入 数值 设置 允许 输入 的 
最 小 值 和 最 大 值 ， 如 图 8-79 所 示 。 

步骤 3: 切换 至 “输入 信息 ”选项 卡 ,在 “标题 ”和 “输入 信息 ”文本 框 中 输入 提示 信息 标题 和 和 内容， 如 图 8-80 所 示 。 


HIRR: 要 删除 创建 的 数据 有 效 范围 的 设置 ， 可 以 在 “数据 验证 ”对 话 框 的 “设置 ”选项 卡 中 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 。 
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图 8-78 选择 “数据 有 效 性 ”选项 























图 8-79 “设置 ”选项 卡 的 设置 


(S) 


选 定 单元 格 时 显示 下 列 栓 入 信息 : 
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图 8-80 输入 提示 信息 和 内 容 


步骤 4: 切换 至 “出 错 警 告 ” 选 项 卡 ， 在 “样式 ”下 拉 列 表 中 选择 图 标 样式 ,在 “标题 ”和 “错误 信息 ”文本 框 中 输入 标题 
文字 和 警告 文字 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-81 所 示 。 


步骤 ?: 选择 单元 格 后 ，Excel 将 给 出 设置 的 提示 信息 ， 如 图 8-82 所 示 。 


























图 8-81 设置 出 错 提 示 
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98-82 ”选择 单元 格 时 给 出 提示 


步骤 6: 如 果 输 入 的 数值 不 符合 设置 的 条 件 ， 完 成 输入 后 ，Excel 将 给 出 “输入 错误 ”提示 对 话 框 ， 如 图 8-83 所 示 。 


步骤 7: 单 击 “ 重 斌 ”按钮 ， 当 前 输入 的 数据 将 全 选 ， 此 时 将 能 够 在 单元 格 中 再 次 进行 输入 ， 如 图 8-84 所 示 。 单 击 “ 
消 ”按钮 将 取消 当前 输入 的 数字 。 
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8-83 Excel 给 出 “输入 错误 ”提示 对 话 框 
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98-84 重新 输入 数据 


8.2” 表 恪 效 据 的 移动 、 复 制 与 粘贴 
移动 、 复 制 与 粘贴 是 数据 编辑 过 程 中 最 常 进行 的 操作 ， 运 用 这 些 操作 可 以 在 很 大 程度 上 提高 数据 编辑 效率 。 


8.5.1 “БИШ ВӘ 


Е ГЕНА Ла, ДАЛЕЕ, ЙЕН {ШЕН л! ЛАНА Е, ДАБ нра] "870]" x. 
"Еј" 2. ДА" ОЛИМ. ПАРТИ “ЭШ , AARMEN "Эди" rh, чар) 
数据 时 ， 只 需要 选中 目标 内 容 进行 粘贴 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “ 开 始 ” 有 菜单 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 剪 切 板 ” 按 钮 *， 即 可 在 编辑 区 的 左 侧 显示 “ 郸 贴 板 ” 任 务 窗 
格 ， 如 图 8-85 所 示 。 
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单 去 要 粘贴 的 项 目 ; 





图 8-85 单 击 “剪贴 板 ”按钮 


步骤 2: 选中 需要 复制 或 移动 的 数据 ， 在 “ 蔓 贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “复制 ”按钮 当 或 “前 切 ” 按 钮 名 ， 即 可 将 选中 的 内 容 添 
加 到 剪贴 板 列 表 中 ( 按 相同 方法 可 依次 复制 多 项 内 容 ) ， 如 图 8-86 所 示 。 


步骤 3: 将 光标 定位 到 要 粘贴 内 容 的 目标 单元 格 中 ， 在 剪贴 板 列 表 中 选中 要 粘贴 的 内 容 ， 右 键 单 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 选 
中 “粘贴 ”选项 ， 即 可 将 该 项 内 容 粘 贴 到 目标 单元 格 中 ， 如 图 8-87 所 示 。 根 据 同样 的 操作 ， 用 户 可 以 将 “剪贴 板 ” 中 的 复制 数 
据 粘 贴 到 其 他 目标 单元 格 中 。 


技巧 点 拨 : 如 何 清除 剪贴 板 中 的 单项 数据 或 一 次 性 清空 所 有 数据 ? 


当 需 要 删除 剪贴 板 中 某 项 内 容 时 ， 可 以 选中 该 项 内 容 ， 从 展开 的 菜单 中 选中 “删除 命令 选项 ;， 当 需要 清除 剪贴 板 中 所 有 的 


内 容 时 ， 在 “剪贴 板 ， 任 务 窗 格 中 单 击 “全 部 清空 《按钮 即 可 。 
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98-86 ”复制 到 剪贴 板 中 
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图 8-87 选中 “粘贴 ”选项 


8.5.2 “快捷 键 ” 的 使 用 


除了 使 用 “ 剪 切 ” 关 、 "Еј" 2. "АДД" “ 几 个 按钮 来 实现 数据 的 移动 与 重复 数据 的 输入 之 外 ， 还 可 以 使 用 快捷 键 更 
加 方便 快捷 地 完成 数据 的 移动 、 复 制 及 删除 操作 。 


1. 使 用 快捷 键 来 复制 数据 
具体 操作 如 下 。 
步骤 1: 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+C” (复制 ) 组 合 键 ， 复 制 后 的 内 容 显 示 为 锯齿 边框 ， 如 图 8-88 所 示 。 


步骤 2: 选中 要 复制 到 的 单元 格 ， 按 下 “Ctrl+V” (ХАДА) 组 合 键 ， 即 可 完成 数据 复制 ， 如 图 8-89 所 示 。 





图 8-88 ЖТ “Ctrl+C” (Я) 组 合 键 
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98-89 je F “Ctrl+V” (粘贴 ) 组 合 键 


2. 使 用 快捷 键 来 移动 数据 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+X” (SY) 组 合 键 ， 目标 内 容 变 为 锯齿 边框 ， 如 图 8-90 所 示 。 


步骤 2: 将 鼠标 移动 到 目标 位 置 ， 按 下 “Ctrlt+V” (ХАДА) 组 合 键 ， 即 可 完成 数据 移动 ， 如 图 8-91 所 示 。 
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98-90 j F “Сш+Х” (前 切 ) 组 合 键 





98-91 je F “Ctrl+V” (粘贴 ) 组 合 键 


3. 使 用 快捷 键 来 删除 数据 


当 需 要 删除 数据 时 ， 可 以 和 选中 要 删除 数据 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 如 图 8-92 所 示 。 单 击 键盘 上 的 “Delete” 键 ， 即 可 进 
行 删 除 ， 如 图 8-93 所 示 。 
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98-902 ”选中 要 删除 数据 的 单元 格 





8-93 ” 单 击 键盘 上 的 “Delete 8 


853 “选择 性 粘贴 ”功能 的 应 用 


直接 使 用 复制 粘贴 功能 复制 数据 是 按 原 格式 进行 复制 。 除 此 之 外 ， 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 可 以 达到 特定 的 目的 ， 例 如 可 以 
实现 数据 格式 的 复制 、 公 式 的 复制 、 复 制 时 进行 数据 计算 等 。 下 面 举 几 个 实例 进行 说 明 。 


1. 无 格式 粘贴 Excel 数 据 
在 进行 数据 粘贴 时 ， 经 常 要 进行 无 格式 粘贴 ( 即 粘贴 时 去 除 所 有 格式 ) ， 此 时 需要 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 。 具 体操 作 如 


步骤 1: 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 。 然 后 选中 要 将 数据 复制 到 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 
板 ” 选 项 组 中 ， 单 击 “ 粘 贴 ” 按 钮 的 下 拉 按 钮 打开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 8-94 所 示 。 
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图 8-94 ” 单 击 “选择 性 粘贴 ”选项 


步 又 2: 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 选 中 “数值 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-95 所 示 。 


步骤 3: 实现 无 格式 粘贴 选中 的 内 容 ， 如 图 8-96 所 示 。 
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图 8-95 ”选中 “数值 ” 单 选 按钮 
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图 8-96 3) kk NE 


技巧 操作 : 在 进行 数据 粘贴 时 ， 经 常 要 进行 无 格式 粘贴 ( 即 粘贴 时 去 除 所 有 格式 ) ， 此 时 需要 使 用 “选择 性 粘贴 ”功能 。 


2. 无 格式 粘贴 网 页 中 的 数据 或 其 他 文档 中 的 数据 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 网 页 中 或 其 他 文档 中 选中 目标 内 容 ， 按 下 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 ， 单 击 “ 开 始 ” 选修 卡 ， 在 “剪贴 板 ”选项 
组 中 单 击 “ 粘 贴 ”按钮 打开 下 搁 菜单， 选中 “选择 性 粘贴 ”选项 ， 如 图 8-97 所 示 。 


步骤 2: 打开 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 在 “方式 ”列表 选中 “文本 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-98 所 示 。 
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图 8-97 选中 “选择 性 粘贴 ”选项 
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图 8-98 在 方式 列表 选中 “文本 


步骤 3: 实现 无 格式 粘贴 选中 的 内 容 ， 如 图 8-99 所 示 。 
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图 8-99 ”成 功 粘 贴 


8.6 ”设置 表格 的 字体 与 对 齐 万 式 


输入 数据 后 ， 上 默认 情况 下 的 显示 效果 是 : “常规 ”格式 、11 号 宋体 字 、 文 本 左 对 齐 、 数 字 右 对 齐 。 而 在 实际 操作 中 ， 需 要 
对 这 些 默 认 的 格式 进行 修改 ， 以 满足 特定 的 需要 。 
8.6.1 ”设置 表格 字体 

输入 数据 到 单元 格 中 默认 显示 的 是 11 号 宋体 字 ， 因 此 可 根据 实际 需要 重新 设置 数据 的 字体 格式 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 字体 的 单元 格 区 域 ， 如 选中 合并 单元 格 后 的 E4 单 元 格 。 在 “开始 ” 主 菜单 的 “字体 ”选项 
组 中 ， 先 单 击 “字号 ”按钮 ， 在 展开 的 字号 下 拉 菜 单 中 选中 字号 大 小 ， 如 28， 如 图 8-100 所 示 。 


步骤 2: 选中 要 设置 字体 的 单元 格 区 域 ， 如 选中 合并 单元 格 后 的 E44 单元 格 。 在 “开始 ” 主 菜单 的 “字体 ”选项 组 中 , 8 
击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 在 展开 的 字体 下 拉 菜 单 中 选中 对 应 的 字体 ， 如 廊 正 舒 体 ， 单 击 即 可 应 用 效果 ， 如 图 8-101 所 示 。 根 据 同样 的 方 
法 ， 可 以 逐一 对 其 他 蛙 元 格 区 域 的 数据 进行 字体 设置 。 
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图 8-100 ”选择 字号 


HES] - Excel 


a- [О. Adobe Ж. j 


m 
ER n 
F20 

A AB 
19 


20 


21 x | 04504 
22 О ЛЕ 
O 仿宋 


23 





图 8-101 方正 舒 体 效果 

技巧 点 拨 : 在 “字体 ”选项 组 中 还 提供 了 加 粗 、 倾 斜 、 下 划 线 几 个 按钮 ， 单 击 它们 可 以 分 别 设置 选中 单元 格 字体 的 加 粗 格 
式 、 倾 斜 格式 或 添加 下 划 线 。 单 击 一 次 设置 格式 ， 再 单 击 一 次 取消 格式 。 
8.62 ”设置 表格 对 齐 方式 

输入 数据 到 单元 格 中 默认 的 对 齐 方式 为 : 输入 的 文本 左 对 齐 ， 输 入 的 数字 、 日 期 等 右 对齐 。 因 此 可 根据 实际 需要 重新 设置 数 
据 的 对 齐 方式 。 

选中 要 重新 设置 对 齐 方式 的 单元 格 ， 在 “开始 ”菜单 的 “对 齐 方式 ”选项 组 中 可 以 设置 不 同 的 对 齐 方式 : 

(1) “ 畦 = 三 个 按钮 用 于 设置 水 平 对 齐 方式 ， 依 次 为 : 顶端 对 齐 、 重 直 居 中 、 底 端 对 齐 ， 输 入 的 数据 默认 为 “ 重 直 居中 ”; 

(2) === 三 个 按钮 用 于 设置 垂直 对 齐 方式 ， 依 次 为 : 文本 左 对 齐 、 居 中 、 文 本 右 对 齐 ; 

(3) 六 -按钮 用 于 设置 文字 倾斜 或 坚 排 显示 ， 通 过 单 击 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 还 可 以 选择 设置 不 同 的 倾斜 方向 或 坚 排 形式 。 

具体 操作 如 下 : 


步骤 1: 设置 标题 文字 居中 显示 。 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 对 章 方式 的 单元 格 区 域 ， 如 此 处 选中 合并 后 的 A1 单 元 格 。 在 “ 开 
始 ” 主 荣 单 的 “对 章 方式 ”选项 组 中 ， 分 别 单 击 一 次 “垂直 居中 ”与 “居中 ”两 个 按钮 ， 即 可 实现 如 图 8-102 所 示 的 对 齐 效果 。 
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图 8-102 设置 标题 文字 居中 显示 


步骤 2: 设置 列 标识 文字 分 散 对 齐 效 果 。 选 中 列 标识 所 在 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ”菜单 的 “对 齐 方式 ”工具 栏 中 单 击 “ 设 置 
单元 格格 式 ” 按 钮 “”， 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “水 平 对 齐 ” 与 “垂直 对 齐 ” 下 拉 荣 单 中 有 多 个 可 选择 选项 ， 这 里 
在 “水 平 对 齐 ” 下 拉 菜 单 中 选择 “分 散 对 齐 (A) ”， 如 图 8-103 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 看 到 列 标识 显示 的 分 散 对 齐 效果 ， 如 图 8-104 所 示 。 
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98-103 ”设置 列 标 识 文 字 分 散 对 齐 效果 
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图 8-104 = 


技巧 点 拔 : 在 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 的 “对 齐 ” 选 项 卡 中 ， 还 可 以 在 “方向 ” 栏 中 选择 竖 排 文字 ， 或 通过 设置 倾斜 角度 
让 文本 倾斜 显示 。 


87 ”设置 表格 的 边框 与 夺 纹 
在 表格 中 完成 了 字体 和 对 齐 方式 设置 后 ， 接 下 来 就 可 以 对 表格 边框 和 底 纹 进行 颜色 填充 和 边框 样式 设置 。 
8.71 设置 表格 边框 效果 


Excel 2016 默 认 下 显示 的 网 格 线 只 用 于 辅助 单元 格 编辑 ， 如 果 想 为 单元 格 添加 边框 效果 ， 融 需要 另外 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 表格 边框 的 单元 格 区 域 ， 如 A1:E14 单 元 格 区 域 。 在 “开始 ” 主 菜 单 的 “数字 ”选项 组 中 单 
击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 按 钮 *， 如 图 8-105 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 边 框 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”中 ， 先 选择 外 边框 的 样式 ， 接 着 企 “ 颜 色 ” 中 
选择 外 边框 样式 的 颜色 ， 在 “ 预 置 ” 中 单 击 “ 外 边框 ”按钮 ， 即 可 将 设置 的 样式 和 颜色 应 用 到 表格 外 边框 中 ， 并 且 人 在 下 面 的 “ 预 
哆 ”窗口 中 可 以 看 到 应 用 后 的 效果 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-106 所 示 。 


步骤 3: 选中 的 单元 格 区 域 即 可 应 用 设置 的 边框 效果 ， 如 图 8-107 所 示 。 


RIR: 除了 进入 “设置 单元 格格 式 ” 一 “边框 ”选项 卡 中 对 表格 边框 进行 设置 外 ， 还 可 以 直接 在 “字体 ”选项 组 中 ， 单 
E “边框 ”设置 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 选中 要 设置 的 边框 样式 ， 如 图 8-108 所 示 。 
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图 8-106 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
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图 8-107 边框 效果 
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98-108 ”选择 边框 样式 


8.7.2 ”设置 表格 底 纹 效果 
前 面 介绍 了 对 表格 边框 进行 效果 设置 ， 这 里 接着 介绍 为 表格 进行 底 纹 效果 设置 的 方法 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 
1. 通 过 “字体 ”选项 组 中 的 “填充 颜色 ”按钮 快速 设置 


在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 表格 底 纹 的 单元 格 区 域 ， 如 此 处 选中 表格 列 标识 区 域 。 在 “开始 ” 主 菜 单 的 “字体 ”选项 组 中 , 8 
击 “ 填 充 颜 色 ” 按 钮 ， 展 开颜 色 选 取 下 拉 菜 单 。 在 “主题 颜色 “标准 色 ” 中 ， 鼠 标 指向 颜色 时 ， 表 格 中 的 选中 区 域 即 可 进行 预 
多 ,日 击 女 标 即 可 应 用 填充 头 色 ， 如 图 8-109 所 示 。 


2.J 开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,在 “填充 ”选项 卡 下 设置 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 ， 选 中 要 设置 表格 底 纹 的 单元 格 区 域 ， 如 此 处 选中 表格 列 标识 区 域 。 在 “开始 ” 主 菜 单 的 “数字 ”选项 
组 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ”按钮 ”， 如 图 8-110 所 示 。 

步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 选择“ 填充 ”选项 卡 ， 在 “背景 色 ” 栏 中 可 以 选择 及 用 单 色 来 填充 选中 的 单元 格 
Kik Ph BARAS AWMI PAHA, WFR, 单 击 “ 图 案 样 式 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 选 择 图 案 样 式 。 设 置 完成 后 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-111 所 示 。 


步骤 3: 选中 的 单元 格 区 域 即 可 应 用 设置 的 边 底 弘 效果 ， 如 图 8-112 所 示 。 
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图 8-111 “设置 单元 格格 式 ” 对话 杠 
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图 8-112 应 用 底 纹 效果 


技巧 点 拨 : 在 “设置 单元 格格 式 ”对话 框 的 “填充 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 填 充 效果 ”按钮 可 以 打开 “填充 效果 ”对 话 框 来 设置 
渐变 填充 效果 。 


88 玄 用 样式 美化 蛙 元 格 与 表 恪 


“单元 格 样 式 ”这 项 功能 可 以 快速 地 美化 单元 格 ， 这 将 提高 对 工作 表 的 美化 速度 。 下 面 介绍 该 功能 的 具体 用 法 。 


J EA 


8.8.1 套用 时 元 格 样式 


套用 “单元 格 样式 ”， 融 是 将 Excel 2016 提 供 的 单元 格 样式 方案 直接 运用 到 选中 的 单元 格 中 。 如 使 用 “单元 格 样式 ”设置 表 
格 的 标题 ， 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 套用 单元 格 样式 的 单元 格 区 域 ， 如 合并 的 表 头 A1。 在 “开始 ” 主 菜单 下 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 单 元 格 
样式 ”按钮 ， 展 开 默 认 提 供 的 单元 格 样式 方案 下 拉 菜 单 ， 单 击 某 一 种 方案 即 可 应 用 到 选中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 中 ， 如 在 “ 标 
题 ”分 类 下 选中 “标题 1 ”方案 ， 应 用 效果 如 图 8-113 所 示 。 
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图 8-113 “标题 1 方案 效果 


IZIDA: Excel 2016 提 供 5 种 不 同类 型 方案 样式 ， 分 别 是 “好 、 差 和 适中 ”“ 数 据 和 模型 ” “标题” “主题 单元 格 样 
式 ” 和 “数字 格式 ”。 对 于 报表 标题 单元 格 的 效果 设置 ， 也 可 以 直接 使 用 “标题 ”中 的 标题 样式 。 


步骤 2: 选中 表格 列 标识 ， 在 “数据 和 模型 ”分 类 下 选中 “解释 性 文本 ”方案 ， 应 用 效果 如 图 8-114 所 示 。 
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图 8-114 “解释 性 文本 ”方案 效果 


8.8.2 ”新 建 蛙 元 格 样式 


在 办 公 中 经 常 需 要 按照 特定 的 格式 来 修饰 表格 ， 可 以 新 建 单 元 格 的 样式 以 符合 设置 要 求 ， 当 需要 使 用 时 直接 套用 即 可 。 新 建 
单元 格 样式 的 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 “开始 ” 荣 单 下 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 单 元 格 样式 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “新 建 单 元 格 样式 ”选项 
如 图 8-115 所 示 。 


步骤 2: 打开 “样式 ”对 话 框 ,在 “样式 名 ” 框 中 输入 样式 名 ， 如 “办 公 表 格 样式 1”， 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 8-116 
所 示 。 


步骤 3: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 在 “字体 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 单元 格 样 式 的 字体 格式 ， 如 图 8-117 所 示 。 
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图 8-115 单 击 “新 建 单元 格 样 式 ” 选 项 
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图 8-117 设置 单元 格 样 式 的 字体 格式 


步骤 4: 切换 到 “填充 ”选项 卡 ， 对 单元 格 样式 的 底 弘 进行 设置 ， 如 图 8-118 所 示 。 


步骤 ?: 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回“ 样式 ”对 话 框 中 ， 在 “包括 样式 (例子) ” 栏 下 可 以 看 到 设置 的 单元 格 样 


I 如 图 8-1 19 所 示 。 
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图 8-118 ”对 单元 格 样式 的 底 纹 进行 设置 
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图 8-119 返回 “样式” 对话 框 


步骤 6: 新 单元 格 样式 设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,该 “办 公 表 格 样式 1” 新 建 完成 。 当 需要 使 用 该 样式 时 ,在 “单元 
格 样式 ” 下 拉 荣 单 的 “ 目 定 义 ” 下 ， 即 可 看 到 所 目 定义 的 “办 公 表 格 样式 1” 样 式 ， 如 图 8-120 所 示 ， 单 击 即 可 应 用 到 选中 的 表 
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98-120 应用“ 办公 表 格 样式 1 样式 


8683 ”套用 表格 格式 


Excel 2016 自 带 了 大 量 常见 的 表格 格式 ， 如 会 计 统计 格式 和 三 维 效果 格式 等 。 这 些 表格 格式 可 以 直接 应 用 到 表格 中 ， 而 不 需 
要 进行 复杂 的 设置 。 利 用 “套用 表格 格式 ”可 以 直接 套用 现成 的 样式 ， 并 且 自 动 对 数据 进行 利 选 。 下 面 介 绍 套 用 表格 格式 的 方 
Ж, 


步骤 1: 选中 要 套用 表格 格式 的 单元 格 区 域 ， 在 “开始 ” 主 荣 单 下 的 “样式 ”选项 组 中 ， 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 展 开 
表格 格式 样式 下 拉 菜 单 ， 单 击 任意 一 种 方案 ， 如 图 8-121 所 示 。 
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88-121 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 


步骤 2: 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 中 已 经 显示 要 套用 的 单元 格 区 域 ， 这 里 可 以 直接 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 8-122 所 示 。 


步骤 3: 该 表格 格式 万 案 应 用 到 选中 的 单元 格 区 域 ， 如 图 8-123 所 示 。 














图 8-122 “套用 表格 式 ” 对 话 框 





图 8-123 应 用 表格 样式 


技巧 点 拨 : 在 Excel 2016 中 ，“ 表 格格 式 ” 已 经 将 表格 套用 效果 与 筛选 功能 整合 。 在 默认 状态 下 ， 套 用 表格 样式 后 将 无 法 进 
行 数据 “分 类 汇总 ”操作 ， 需 要 将 套用 表格 格式 的 表格 转换 为 正常 区 域 后 才能 进行 “分 类 汇总 ”。 有 具体 转换 操作 如 下 。 


1. 选 中 被 套用 表格 格式 的 表格 ， 在 “ 表 工 具 - 设计 主 菜单 下 的 “工具 选项 组 中 ， 单 击 “ 转 换 为 区 域 按钮 ， 如 图 8-124 
所 示 。 


2. 弹 出 提示 框 ， 单 击 是， 按钮， 如 图 8-125 所 示 。 


3. 查 看 转换 为 正常 区 域 的 表格 ， 如 图 8-126 所 示 。 
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88-124 Фк жука ”按钮 








88-125 ”提示 框 
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98-126 ”转换 为 正常 区 域 的 表格 





8.84 ”新 建 表格 样式 


工作 中 ， 常 常会 遇 到 一 些 格式 固定 并 且 需 要 经 常 使 用 的 表格 。 此 时 用 尸 可 以 首先 根据 需要 对 表格 样式 进行 定义 ， 然 后 保存 这 
种 样式 ， 以 后 可 作为 套用 的 表格 格式 来 使 用 。 下 面 介 绍 新 建 目 定义 套用 表格 格式 的 方法 。 


步骤 1: 打开 “开始 ”选项 卡 ， 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 套 用 表格 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “新 建 表 样式 ”选项 ， 如 图 
8-127 所 示 。 


? 国 — o x 
на Фліт @ | 





| 001= 002= 
12 21 
13 21 
14 22 
15 23 
16 
17 
18 


sheet1 | Sheet2 | Sheet3 


新 建 数据 适 视 表 样 式 (D).。 





图 8-127 选择 “新 建 表格 样式 ”选项 


步骤 2: 打开 “新 建 表 样式 ”对 话 框 ,在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 样式 名 称 ， 在 “ 表 元 素 ” 列 表 中 选择 “整个 表 ” 选 项 ， 然 后 
单 击 “ 格 式 ”按钮 ， 如 图 8-128 所 示 。 


步骤 3: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 对 表格 的 格式 进行 设置 ， 这 里 设置 表格 的 边框 样式 ， 如 图 8-129 所 示 。 完 成 设置 
， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 





图 8-128 选择 “整个 表 ” 选 项 
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图 8-129 设置 单元 格格 式 


步骤 4: 在 “新 建 表 样式 ”对 话 框 “ 表 元 素 ” 列 表 中 选择 “第 一 行 条 纹 ” 选 项 ， 单 击 “ 格 式 ”按钮 打开 “设置 单元 格格 
式 ”对话 框 ， 对 表格 第 一 行 的 条 纹 效 果 进 行 设置 。 这 里 为 单元 格 添加 填充 颜色 ， 完 成 样式 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8- 
130 所 示 。 


步骤 5: 骨 次 单 击 “套用 表格 格式 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 的 “ 目 定 义 ” 栏 中 将 出 现 刚 才 创 建 的 样式 ， 单 击 该 样式 ， 如 图 8-131 
所 示 。 
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图 8-131 选择 自 定义 样式 


步骤 6: 打开 “套用 表格 式 ” 对 话 框 在 “ 表 数 据 的 来 源 ” 文 本 框 中 输入 要 应 用 样式 的 单元 格 地 址 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 图 8-132 所 示 。 


`~ 


步骤 7: 目 定 义 样式 将 被 应 用 到 指定 的 单元 格 中 ， 如 图 8-133 所 示 。 


Бо: 打开 “自动 套用 格式 ”列表 ,在 “ 自 定义 ” 栏 中 右 击 自 定义 表格 格式 选项 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “修改 ”命令 将 
JF “修改 表 快 速 样式 ”对 话 框 ， 通 过 该 对 话 框 能 够 对 创建 的 自 定 义 套 用 格式 进行 重新 设置 。 选 择 其 中 的 “删除 ”命令 可 以 删除 该 
自 定义 的 表格 格式 ， 选 择 “ 设 为 默认 值 ”命令 能 够 将 该 样式 设置 为 默认 的 样式 。 
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图 8-132 ”输入 单元 格 地 址 
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图 8-133 ”指定 单元 格 应 用 自 定义 样式 
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在 日 弟 办 公 中 ， 可 能 随时 需要 从 庞大 数据 库 中 得 找 相关 记录 或 者 需要 对 数据 库 中 的 个 别 数据 进行 修改 ， 如 果 采 用 手工 方式 来 
查找 或 修改 数据 ， 效 率 会 非常 低下 。 此 时 可 以 使 用 “查找 与 蔡 换 ”功能 来 快速 完成 该 项 工作 。 


8.9.1 ба 


зана aE Ша, АЕР. 


步骤 1: 将 光标 定位 到 数据 库 的 首 行 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 的 下 拉 按 钮 ， 在 
展开 的 下 拉 菜 单单 击 “ 理 找 ” 选 项 ， 如 图 8-134 所 示 。 


步骤 2: 打开 “查找 和 替换 ”对 话 框 ,在 “查找 内 容 ” 中 输入 查找 信息 ， 如 图 8-135 所 示 。 


x 和 H Ее, ы ~ ç 购物 清单 1 (version 2).xlsb [恢复 的 ] - Excel 专 格 
文件 1 АШЫ: 2 =й ШЫ яаа 设计 告诉 我、 
н & [ma -| Bamm- КЕША 
О. з Б Eme ~ 
«0 30 0 алев И - 


单元 格 850 шш. 


> HG.. 
ESHS)... 

公式 (U) 

(М) 
HERO 

SEN) 
SUESUE) 
ур; 3 589100) 
уз, DB 选择 窗 格 (B).… 


ü 





图 8-134 单 击 “ 查 找 ” 选 项 


ERO (иазар) 


埋 找 内 容 (N): | 日 用 杂货 






































图 8-135 在 “查找 内 容 。 中 输入 查找 信息 


技巧 点 拨 : 通过 快捷 方式 快速 打开 “查找 ”对 话 框 ， 在 Excel 2016 中 ， 单 击 “Ctrl+F” 组 合 键 ， 即 可 快速 打开 “查找 ”对 话 


ХЕ. 


步骤 3: 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 将 光标 定位 到 满足 条 件 的 单元 格 上 。 可 依次 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 找到 满足 条 件 
的 记录 ， 如 图 8-136 所 示 。 


xñ H y7 ` = + 购物 清单 1 (version 2).xlsb [恢复 的 ] - Excel 
文件 开始 ил Шз 
| [Microsoft YaHei -| 
B I U- AA 
5. A- є 














查找 内 容 (N}: (HARA 
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图 8-136 单 击 “查找 下 一 个 ”按钮 


步骤 4: 在 “查找 内 容 ” 框 中 输入 了 查找 内 容 后 ， 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 即 可 显示 出 所 有 满足 条 件 的 记录 所 在 的 工作 表 、 单 
元 格 以 及 其 他 信息 ， 如 图 8-137 所 示 。 


步骤 5: 在 进行 查找 时 ， 默 认 查 找 范围 为 当前 工作 表 ， 要 实现 在 工作 筹 中 进行 查找 ， 在 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 单 击 "05 
项 ”按钮 ， 激 活 选 项 设置 ， 在 “范围 ” 框 中 可 设置 查找 汽 围 为 “工作 憩 ”， 如 图 8-138 所 示 。 


IS 
| 购物 清单 1 fversion 2)xlsb 
| 购物 清单 1 (version 2)xlsb 
物 清单 1 (version 2)xlsb 
物 清单 1 (version 2)xlsb 
物 清 单 1 (version 2)xilsb 


图 8-137 单 击 “ 查 找 全 部 ”按钮 



















































































图 8-138 设置 查找 范围 为 “工作 簿 


反 巧 点 拨 : 在 查找 过 程 中 ， 也 可 以 区 分 大 写 和 全 /半角 。 
框 选 中 即 可 。 


需要 在 “选项 ”设置 中 将 “ 


区 分 大 小 写 和 “区 
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如 果 需 要 从 庞大 数据 库 中 查找 相关 记录 并 对 其 进行 更 改 ， 可 以 利用 蔡 换 功能 来 实现 。 


1 .数据 秦 换 功能 的 使 用 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 将 光标 定位 到 数据 库 的 首 行 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 菜 单 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 查 找 和 选择 ”按钮 的 下 拉 按 钮 ， 展 
开 下 搁 菜单 ， 单 击 “ 蔡 换 ” 选 项 ， 如 图 8-139 所 示 。 


步骤 2: 打开 “至 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 中 输入 要 得 找 的 内 容 ， 人 在 “ 蔡 换 为 ”中 输入 蔡 换 的 内 容 ， 如 图 8-140 
所 示 。 


xE F 了 -5 购物 清单 1 - Excel 
文件 q> ATE An O e жя ша 开发 工具 


Bs To -A A i 
粘贴 8 > a TE = = pe 20. > ШУ 套用 表格 格式 ы 
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Гы 
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4.5 Tm ¥799.00 笃 件 格式 (C) 
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2.3 Tá ¥1,099.00 aau) 
б Ж ЕЧ (О) 
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1 4528 克 499.00 





18-139 Ф “P д 


























图 8-140 “ERPE ITHE 


步骤 3: 设置 好 查找 内 容 与 替换 内 容 之 后 ， 单 击 “查找 下 一 个 ”按钮 ， 光 标定 位 到 第 一 个 找到 的 单元 格 中 ， 如 图 8-141 所 


步骤 4: 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 即 可 将 查找 的 内 容 蔡 换 为 所 设置 的 蔡 换 内 容 ， 如 图 8-142 所 示 。 


2. 设 置 蔡 换 后 的 内 容 显示 特定 格式 


设置 蔡 换 后 的 内 容 显示 特定 的 格式 可 以 达到 特殊 标示 的 作用 。 下 面 举例 介绍 如 何 实 现 让 蔡 换 后 的 内 容 显 示 特 定 的 格式 。 





¥269.10 
269.65 


Ұ399.00 
+22900 +45800 





图 8-141 Ф “查找 下 一 个 ”按钮 





= |] 单位。 [= | 单价 
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图 8-142 3 0 жн 


步骤 1: 打开 “至 找 和 车 换 ” 对 话 框 ， 分 别 在 “ 碍 找 内 容 ” 与 “ 蔡 换 为 ” 框 中 输入 要 得 找 的 内 容 与 替换 为 内 容 。 单 击 “ 选 
项 ”按钮 ， 展 开 “ 选 项 ”设置 。 单 击 “ 闭 换 为 ” 框 后 面 的 “格式 ”按钮 ， 如 图 8-143 所 示 。 





B F 区 分 大 小 写 (Q) 
F| 单元 格 匹 配 (QO) 
F 区 分 全 /半角 (B) 





图 8-143 ŽE “格式 ”按钮 
步骤 2: 打开 “替换 格式 ”对 话 框 ,在 “字体 ”选项 卡 中 ， 可 以 设置 文字 字体 、 字 号 、 颜 色 等 格式 ， 如 图 8-144 所 示 。 
步骤 3: 切换 到 “ 填 苑 ”选项 卡 下 ， 可 以 设置 填 宛 颜色 等 格式 ， 如 图 8-145 所 示 。 


技巧 点 拨 : 在 设置 替换 格式 时 ， 还 可 以 设置 让 替换 后 的 内 容 满足 特定 的 数字 格式 (在 “数字 ”选项 卡 下 设置 ) , 设置 替换 后 
的 内 容 显示 特定 边框 (在 “边框 ”选项 卡 下 设置 ) ， 只 需要 选择 相应 的 选项 卡 按 上 面 的 方法 进行 设置 即 可 。 
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98-144 ”可 以 设置 文字 字体 、 字 号 、 顾 色 等 格式 
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图 8-145 ”设置 填充 颜色 等 格式 
步骤 4: Ah "AE tH, RE “得 找 和 著 换 ”对 话 框 中 ， 原 “未 设 定 格式 ”显示 为 “ 预 具 ”格式 ， 如 图 8-146 所 示 。 


Эко: 设置 好 查找 内 容 、 蔡 换 内 容 以 及 蔡 换 内 容 的 格式 后 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ，Excel 会 自动 进行 查找 并 蔡 换 ， 茶 换 后 
的 内 容 显示 为 所 设置 的 格式 ， 如 图 8-147 所 示 。 


| - і F 区 分 全 /半角 (8) 
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图 8-146 原 “ 未 设 定格 式 ” 显 示 为 “预览 格式 
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图 8-147 替换 后 的 内 容 显 示 为 所 设置 的 格式 
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Excel 中 有 大 量 的 公式 国 数 可 以 供用 户 选 择 ， 使 用 Excel 可 以 实现 执行 计算 ， 分 析 人 信息， 管理 电子 表格 或 网 页 中 的 数据 信息 列 
表 和 制作 数据 资料 图 表 等 功能 ， 市 给 用 户 方 便 。 

使 用 公式 进行 数据 计算 

- 使 用 引用 功能 快速 完成 数据 的 计算 

` 审核 公式 

. 认识 和 使 用 函数 

- 应 用 数组 公式 


. 常用 函数 应 用 举例 


91 使 用 公式 进行 数据 计算 


在 Excel 中 建立 财务 报表 后 ， 通 弟 都 需要 进行 相关 的 数据 计算 ,这 也 是 使 用 Excel 程 序 的 目的 。 在 进行 数据 计算 时 ， 需 要 建立 
公式 来 实现 ， 而 在 使 用 公式 时 ， 需 要 引用 单元 格 的 值 进行 运算 ， 还 需要 使 用 相关 的 消 数 来 完成 特定 的 计算 。 在 公式 中 使 用 特定 的 
冰 数 可 以 简化 公式 的 输入 ， 同 时 完成 一 些 特定 的 计算 需求 。 


公式 可 以 说 成 在 Excel 中 由 用 户 自行 设计 ， 对 工作 表 进 行 计 算 和 处 理 的 计算 式 。 如 =SUM(A2:A10)*B1+100。 


这 种 形式 的 表达 式 束 称 为 公式 。 它 要 以 等 号 “=” 开 始 (不 以 “=” 开 头 不 能 称 为 公式 ) ， 等 号 后 面 可 以 包括 孙 数 、 引 用 、 
ZAMERE. LINRA “SUM (A2:A10) ”是 函数 ，“B1” 是 对 单元 格 B1 值 的 引用 (计算 时 使 用 B1 单 元 格 中 显示 的 数 
ja) ，“100” 是 常量 ，“*” 和 “+” 则 是 算术 运算 符 


о 


运算 符 是 公式 的 基本 元 素 ， 也 是 必 不 可 少 的 元 素 ， 每 一 个 运算 符 代表 一 种 运算 。 在 Excel 中 有 4 类 运算 符 类 型 
作用 如 表 9-1 所 示 。 


KI-1 运算 符 种 类 和 作用 


运算 符 类 型 
加 法 运算 10+5 或 Al+Bl 
— | Wu — |10-5 或 AL-BI 或 -Al 











示例 


asss ШЧ 10/5 Уру 
> — sawan 
— e ЛЕТ 
ктай ПЕТТ 
— КЕГЕН ISB] 
<= 小 于 或 等 于 运算 А1<=В1 
不 等 于 运 4 А1< >В1 
文本 连接 运算 答 ИИИ EPEN 
EP; Еа. ааа 
(Н») | ЖЕБЕЙ А: Ds 
| 用 运算 符 (逗号 ) 联合 多 个 特定 区 域 引 用 运算 SUM (А1: C2,C2: D10) 
(Функ) 交叉 运算 ， 即 对 两 个 共 引 用 区 域 中 
共有 的 单元 格 进行 运算 
9.1.2 ”运算 符 的 优先 级 
当 运 算 公式 中 使 用 了 多 个 运算 符 时 ，Excel 在 计算 时 可 能 不 再 按照 从 左 向 右 的 顺序 进行 运算 ， 而 是 根据 各 运算 符 的 优先 级 进 
行 运算 。 对 于 同一 级 别 的 运算 符 ， 再 按照 从 左 人 至 右 的 顺序 计算 ， 可 见 公式 中 运算 符 优 先 级 的 重要 性 ， 只 有 熟知 各 运算 符 的 优先 级 
别 ， 才 有 可 能 避免 公式 编辑 和 运算 中 出 现 错 误 ， 各 运算 符 优 先 顺 序 如 表 9-2 所 示 。 
表 9-2 和 运 草 符 的 优先 级 
优先 级 别 符号 说 明 
l : ，( 空 格 ) 引用 运算 符 
7 |- | FAN: BU 
3 % 算术 运算 从 百分比 
Е ARAR: ЖУ 
Š 算术 运算 符 : RA 
6 算术 运算 符 : 加 和 减 
7 文本 运算 符 : 连接 文本 
8 = >. <. >=, <=, <> КЕЗКА, SF. ЖЕ ДРА 大于 等 于 、 水 于 等 
于 、 不 等 于 


此 外 ， 括 号 的 优先 级 高 于 表 9-2 中 所 有 的 运算 待 ， 故 可 以 利用 括号 来 调整 运算 符号 的 优先 级 别 。 


就 应 由 最 内 层 的 括号 逐 级 向 外 进行 运算 


若 公 式 中 使 用 了 括号 ， 那 么 


9.13 MASA 


在 工作 表 的 空 日 单元 格 中 输入 等 号 ，Excel 丈 默认 该 早 元 格 将 输入 公式 。 公 式 既 可 以 直接 手动 输入 ， 也 可 以 通过 单 击 或 皂 动 
幢 标 来 引用 单元 格 或 单元 格 区 域 输入 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 F4 单 元 格 ， 并 人 在 其 中 输入 “=B4-C4-D4-E4”， 输 入 完成 后 ， 按 “Enter” 键 ， 如 图 9-1 所 


То 


步骤 2: 查看 公式 计算 出 的 结果 ， 如 图 9-2 所 示 。 


=B4-C4-D4-E4 
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99-1 输入 公式 


=B4-C4-D4-E4 


B С р 


商品 单位 利润 对 比 
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992 ”计算 结果 


ола: 用 户 不 仅 可 直接 在 单元 格 中 输入 公式 ， 还 可 在 编辑 栏 中 输入 ， 输 入 完成 后 单 击 编辑 栏 左 侧 的 “输入 ”按钮 ， 或 者 


ж “Enter” 键 得 出 计算 结果 


914 ”复制 公式 


为 了 提高 工作 效率 ， 当 需要 完成 相同 计算 时 ， 在 单元 格 中 输入 公式 后 ， 可 使 用 拖 动 法 或 填充 的 万 式 将 公式 复制 到 其 他 单元 格 
中 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 F5 单 元 格 ， 在“ 开始" 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 向 下 ”选项 ， 如 图 9-3 所 示 。 





B 


单位 利润 对 比 


MRTT U) 
好” 快速 填充 





图 9-3 选择 “F” 选项 


步骤 2: F? 单 元 格 中 显示 了 结果 ， 并 且 在 编辑 栏 中 显示 了 复制 的 公式 。 选 中 F? 单 元 格 ， 并 将 捐 针 移 人 至 其 厂 下 角 ， 按 住 鼠 标 磊 
键 不 放 并 癌 下 拖 动 ， 如 图 9-4 所 示 。 


步骤 3: 拖 动 鼠标 时 经 过 的 单元 格 就 显示 了 计算 结果 ， 选 中 任意 复制 了 公式 的 单元 格 ， 在 编辑 栏 中 显示 了 应 用 的 公式 ， 如 图 
9-5 所 示 。 





























K; HAR tatea La | 


| Sheet! Sheet? cheet3 | 
Бе 0, n] LIP Б айты ; 向 内 拖 动 则 进行 清 降 











图 9-4 ”显示 结果 


| 商品 单位 利润 对 比 


(| HA [эрш Г [ш 
nw Г. В 
EEE | o [в | 7 T Í| [Шз 
Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | (%) 
平均 值 : зз ”计数 : 3 skin: 99 





图 9-5 查看 结果 


技巧 点 拨 : 复制 公式 还 可 以 利用 复制 和 粘贴 的 功能 ， 选 中 并 右 击 保护 公式 的 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 
令 ， 然 后 选中 需要 粘贴 公式 的 单元 格 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 粘 贴 选中 组 中 的 “公式 ”按钮 即 可 。 此 外 还 可 利用 拖 
动 鼠 标 法 ， 将 光标 指向 需要 复制 公式 的 单元 格 右 下 角 ， 拖 动 填充 枉 ， 释 放 自 标 后 就 可 完成 公式 的 复制 。 


92 ”使 用 引用 功能 快速 完成 数据 的 计算 


在 使 用 公 陈 进行 计算 时 ， 单 冲 需 要 使 用 单元 格 或 单元 格 区 域 来 引用 工作 表 中 的 一 个 或 多 个 单元 格 ， 或 者 引用 其 他 工作 表 中 的 
单元 格 ， 以 达到 快速 计算 的 目的 。 根 据 引 用 方式 的 不 同 ， 可 分 为 相对 引用 、 绝 对 引用 和 混合 引用 三 种 。 


9.2.1 相对 引用 


在 利用 相对 引用 来 复制 公式 时 ， 公 式 所 在 的 单元 格 和 当前 单元 格 的 位 置 是 相对 的 ， 所 以 当 公 式 所 在 的 单元 格 位 置 友 生 改 变 
时 ，3 引 | 用 的 单元 格 也 会 随 之 改变 。 在 默认 情况 下 ， 公 式 中 对 单元 格 的 引用 都 是 相对 引用 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 在 D3 单元 格 中 输入 公式 “=C3/B3”， 该 公式 对 单元 格 采 用 了 相对 应 用 ， 按 “Enter” 键 得 出 计算 
en 如 图 9-6 所 示 。 


步骤 2: 继续 填充 公式 ， 此 时 公式 中 引用 的 单元 格 地 址 残 会友 生 相应 的 变化 ， 如 图 9-7 所 示 ， 如 选中 D6 单元 格 ， 其 公式 为 
C6/B6， 对 原 公式 进行 了 相对 引用 。 


成 本 利润 分 析 
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3200 
4000 
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图 9-6 ”查看 结果 


B | C 
成 本 利润 分 析 

ENAA EWAH 成 本 利润 率 
3000 2800 0.933333 
4550 5000 1098901 
3200 2500 078125 
4000 3800 951 
4200 4500 1.071429 
3500 3200 0.914286 





1 
2 
Э 
- 
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6 
i 
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图 9-7 查看 公式 变化 


9.2.2 绝对 引用 

当 单 元 格 列 和 行 标签 前 同时 添加 $ 符 号 时 ， 就 表明 该 单元 格 使 用 了 绝对 引用 。 在 输入 公式 时 ， 若 不 需要 公式 自动 调整 单元 格 
的 引用 位 置 ， 则 需 使 用 绝对 引用 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 在 E4 单 元 格 中 输入 公式 “=D4*$B$2”， 其 中 B2 单 元 格 应 用 了 绝对 引用 ， 如 图 9-8 所 示 。 


步骤 2: 按 “Enter” 刍 在 E4 单 元 格 中 就 显示 了 计算 结果 ， 疝 下 复制 公式 ， 其 中 D 列 引用 的 单元 格 会 随 着 E 列 单元 格 的 变换 而 
变换 ， 但 应 用 了 绝对 引用 的 B2 单 元 格 不 变 ， 如 图 9-9 所 示 。 





单位 : 元 


59600 53640 
37045 333405 
50700 45630 
55720 50148 





混合 引用 是 指 在 利用 公 陈 引用 单元 格 时 ， 包 全 一 个 绝对 引用 坐标 和 一 个 相对 引用 坐标 的 单元 格 引 用 。 既 可 以 绝对 引用 行 相对 
引用 列 ， 也 可 以 相对 引用 列 绝对 引用 行 。 


”， 公 陈 中 使 用 了 混合 引用 ， 如 图 9-10 所 示 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 C6 单 元 格 ， 


过 混合 引用 ，D8 单 元 格 的 公式 


步骤 2: 向 下 和 同 右 复制 公式 后 ， 得 到 不 同日 期 、 不 同样 式 的 手机 价格 ,例如 经 过 


为 “$B8*C$3”， 如 图 9-11 所 示 。 
x < f | =$B6*B$3 


. =E НТ ЕНШЕ 
2 | 日 期 (2015/11/5, 2015/11/12 2015/11/22 2015/11/30 
3 | 折扣 | 0.71 0.75 0.8 0.85 


手机 样式 МЕА ЯЯ 2015/11/5 2015/11/12 2015/11/22 2015/11/30 


| >Ë 滑 盖 手 机 | 
BEBE SE 
直板 手机 

翻盖 手机 


2015/11/5_ rr 2015/11/22 2015/11/30 
07| 0.751 08 0.85 


手机 样式 == 2015/11/5 2015/11/12 2015/11/22 2015/11/30 


2500 1750 1875 
| 3000) 
| 18001 

1500 1050 





99-11 查看 D8 单 元 格 公 式 


924 ”对 其 他 工作 表 数 据 的 引用 


在 输入 公式 时 ， 除 了 引用 同一 工作 表 中 的 数据 ， 还 可 引用 其 他 工作 表 中 的 单元 格 ， 其 一 般 格式 是 : 工作 表 名 ! 单元 格 地 址 。 
工作 表 名 后 的 “! ”是 引用 工作 表 时 系统 自动 加 上 的 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 , 切换 至 “2 月 ”工作 表 ， 在 B44 单元 格 中 输入 “=”， 如 图 9-12 所 示 。 


ЭҢ 


оо wJ сл л 





омы от n ш NN 


к 
2 
3 


v JF 


Ë. 


C 
商品 库存 统计 
本 月 采购 草本 月 销量 本 月 库存 量 


单位 : = 


图 9-12 在 B4 单 元 格 中 输入 “= 
步骤 2: 单 击 “1 月 ”工作 表 标 签 ， 选 中 E4 单 元 格 ,编辑 栏 中 目 动 显示 了 ”1 月 ! ”E4”， 如 图 9-13 所 示 。 


步骤 3: 按 “Enter” 键 后 ,返回 “2 月 ”工作 表 中 ， 此 时 B44 单元 格 束 显 示 了 引用 的 数据 ， 选 中 B4 单 元 格 ， 并 向 下 拖 动 填充 


， 此 时 B4:B7 单 元 格 区 域 束 引用 了 “1 月 ”工作 表 中 E4:E7 单 元 格 区 域 中 的 数据 ， 如 图 9-14 所 示 。 


=. 288 
15 150 

J 100 
22 350 





图 9-13 ”查看 “1 月 ”工作 表 
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图 9-14 自动 引用 1 月 结余 


在 完成 公式 的 输入 后 ， 用 尸 可 通过 命令 、 宏 或 错误 值 友 现 公 式 计算 是 否 有 错 。 在 友 现 错误 后 ， 可 通过 公式 中 返回 的 错误 值 的 
类 型 分 析 错 误 原 因 ， 还 可 使 用 Excel 提 供 的 公式 审核 功能 对 工作 表 中 的 错误 进行 检查 或 妃 路 ， 此 外 还 可 利用 追 忠 箭头 万 式 奶 查 出 
馆 的 起 源 。 


9.3.1 认识 公式 中 返回 的 错误 值 


在 使 用 公式 进行 计算 时 ， 有 时 运算 结果 会 以 一 些 特殊 的 符号 显示 ， 这 些 符号 束 是 公式 返回 的 错误 值 ， 说 明 公 式 在 计算 过 程 中 
出 错 。 用 户 可 根据 错误 值 的 类 型 判断 并 找 出 出 错 的 原因 ， 从 而 用 不 同 的 万 法 来 解决 ， 表 9-3 列 出 了 弟 见 的 公式 错误 值 、 原 因 和 相 
应 的 解决 方法 。 


表 9-3 常见 的 公式 错误 值 、 原 因 和 解决 方法 


第 误 值 音 误 原 解决 万 法 


HH 增 大 列 宽 
жуй | 一 个 数 除 以 零 (0) 或 不 包含 任何 值 的 单 将 除数 (ЖЕ) 重 改 为 非 堆 数 
元 格 
#N/A ЖАМАЛ Н] HF РЕ КЕК at À 删除 公式 中 不 可 用 的 函数 或 公式 
#NAME? Excel 无 法 识别 公式 中 的 文本 仿 查 公式 中 的 困 数 或 字符 名 称 是 否 正 确 
| 指定 两 个 不 相交 的 区 域 的 交集 时 ， 交 集 | 更改 公 式 中 的 单元 格 引用 区 域 ， 使 引用 区 


运 鼻 符 是 分 隅 公式 中 的 引用 的 空格 字符 域 相交 
#NUM! AS IRER PK REI 17 JA SY [i 删除 函数 或 公式 中 的 无 效 数 据 
们 碍 是 否 删 除了 其 他 公式 所 引用 的 单元 
格 ， 或 将 公式 粘贴 到 其 他 公式 引用 的 单元 格 上 
局 动 公式 的 错误 检查 ， 找 出 公式 中 所 用 的 
错误 类 型 的 数值 


#REF! 单元 格 引 用 无 效 


#VALUE! 公式 所 包 售 的 单元 格 有 不 同 的 数据 类 型 





932 ”公式 错误 检查 
当 公 式 返 回 的 是 一 个 错误 值 时 ， 除 了 利用 错误 值 的 类 型 判断 公式 出 错 的 原因 ， 也 可 利用 Excel 中 的 错误 检查 来 迅速 找 出 错 
误 ， 从 而 修改 公式 ， 得 到 正确 的 运算 结果 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 在 E4 单 元 格 中 利用 公式 算出 结果 后 ， 向 下 拖 动 鼠标 进行 填充 ， 但 是 返回 的 都 是 错误 值 ， 选 中 某 一 
销 误 值 ， 单 击 “ 公 式 审 核 ” 组 中 的 “错误 检查 ”按钮 ， 如 图 9-15 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “错误 检测 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 示 计 算 步 骤 ” 按 钮 ， 如 图 9-16 所 示 。 


JMBE I KE 


1500 490 


Sm Еб = 
=с6+06+84 





89-16 单 击 “显示 计算 步骤 “按钮 


步骤 3: 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ,在 “ 求 值 ”列表 框 中 显示 了 所 选单 元 格 的 求 值 流程 ， 如 图 9-17 所 示 ， 检 查 公式 出 错 的 原 
因 。 


步骤 4: 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 后 返回 “错误 检查 ”对 话 框 中 ， 然 后 单 击 “ 在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 ， 如 图 9-18 所 示 。 


引用 (R): 
Sheet1!$E$6 











下 一 步 求 值 将 会 产生 错误 。 





图 9-17 检查 公式 出 错 的 原 


单元 格 Еб 中 出 错 
=C6+D6+B2 


公式 不 一 到 














此 单元 格 中 的 公式 与 电子 表格 中 该 区 域 中 的 公 








图 9-18 Фк “在 编辑 栏 中 编辑 ”按钮 


їла: 在 “错误 检查 ”对 话 框 中 ， 用 户 单 击 “ 显 示 计 算 步 又 ”按钮 后 ， 会 弹出 “公式 求 值 ” 对 话 框 ， 可 查看 整个 计算 流 
程 。 若 单 击 “ 选 项 ”按钮 会 弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 在 “错误 检查 规则 ”可 通过 色 选 复 选 框 设 置 错误 的 检查 规则 。 而 在 “ 错 
误 检 查 ” 区 域 中 ， 可 义 选 “允许 后 台 错 误 检 查 ” 复 选 框 ， 以 保证 及 时 查看 错误 并 更 正 ， 还 可 在 “使 用 此 颜色 标识 错误 ” 框 中 ， 选 
择 标 记 误差 发 生 位 置 的 颜色 。 


步骤 5: 在 编辑 栏 中 将 单元 格 的 公式 更 改 为 “=C6+D6+B2”， 如 图 9-19 所 示 。 


步骤 6: 利用 新 公式 同 下 填充 单元 格 ， 此 时 错误 得 到 修改 ， 得 到 了 正确 的 计算 结果 ， 如 图 9-20 所 示 。 


[ 1 >= HH 4 
l nI TAHA 
基本 工资 :2500q 单位 ; 元 
Alis Wi 加 班 工 次 ”奖金 зу Т Z 
Н-001 1500 450 4450 
|H-002 SRBA „1800 500 #VALUE! 


|н-ооз ë — I 1400 | 550 |=C6rD6tE2 
Н-004 = 1200 550 | #VALUE! 
H-005 田 华 1200 660 #VALUE! 
H-006 问 明 1100 540 #VALUE! 
Н-007 周 轴 1000 580 #VALUE! 


OIH-00 
1 |H-008 АРЛ 1100 550 #VALUE! 





图 9-19 ”公式 更 改 为 “=C6+D6+B2” 


Е С 
== | 
па | I% AHH 
2500 
А 和 加班 工资 ж 
==BH 1500 Җа 
АВЕ 1500 SoN 
何人 性 1400 ali 
i, 1200 ali 
Н 1200 рей 
回 明 1100 540 
ЈА 1000 SAL 
a 1100 550 


<cheet] cheeta chesta 





图 9-20 ”正确 的 计算 结果 


9.3.3 ”用 奶 蹊 箭头 标识 公式 


在 检查 公式 时 ， 可 利用 Excel 中 的 追踪 功能 来 查看 公式 所 在 单元 格 的 引用 单元 格 和 从 属 单元 格 ， 从 而 了 解 公式 和 值 的 关系。 
在 完成 公式 的 奶 蹊 后 ， 可 利用 “ 移 去 荫 头 ”功能 选择 要 删除 的 追 踩 季 头 。 


1325 198 701 


追 路 引用 单元 格 ， 是 指 利用 箭头 标识 出 公式 所 在 单元 格 和 公式 所 引用 的 单元 格 ， 其 中 箭头 所 在 的 单元 格 束 是 公式 所 在 位 置 ， 
而 得 色 圆 点 所 在 的 单元 格 残 是 折 有 5 引用 的 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 任意 一 个 合 有 公式 的 单元 格 ， 如 F4 单 元 格 ， 在 “公式 ”选项 卡 下 单 击 “ 追 路 引用 单元 格 ” 按 
钮 ， 如 图 9-21 所 示 。 


步骤 2: B4 单 元 格 和 F4 单 元 格 之 间 出 现 一 个 季 头 ， 蓝 色 圆 点 代表 所 在 单元 格 ， 监 色 箭头 表示 所 在 单元 格 为 引用 单元 格 ， 如 图 
9-22 所 泵 。 


ЕА Í 出 差 费 用 雪 ,xlsx - Excel 


ЕТТ = = 
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2 89% 
TES Е 
850 1250 








ТОО 1410 200 4160 3536 





图 9-21 单 击 “追踪 引用 单元 格 ”按钮 


fe | =B4+*CA+D4+E4 
| | C D 
1 ш 2 9 2 
2 | 出 这 奖 用 报请 比例 85% 单位 :元 
3 BHn SAR TER ER 通讯 费 费用 总 计 | 可 报销 费用 
Ся x . . 
- ?月 | 1410 25 4160 





в ЗА 1520 550 1780 300 4250 


т 4 Н 1400 Po 1800 4040 


A 5 月 1200 JU 1400 290 3280 


АЕ апп = 


Sheet] | Sheet2 | Sheet3 | 





就 绪 


99-22 ”引用 单元 格 


2. 姐 路 从 属 单 元 格 


右 某 一 单元 格 公 陈 中 引用 了 其 他 单元 格 ， 那 么 被 引用 的 单元 格 就 是 从 属 单 元 格 ， 例 如 A3 单 元 格 的 公式 引用 了 A2 单 元 格 ， 那 
么 A2 单 元 格 惑 是 A3 单 元 格 的 从 属 单元 格 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 C2 单元 格 ， 单 击 “ 追 中 从 属 单元 格 ”按钮 ， 如 图 9-23 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 中 出 现 了 从 C2 单元 格 出 友 的 箭头 ， 箭 头 所 向 的 单元 格 束 是 C2 单元 格 引 用 的 从 属 单 元 格 ， 如 图 9-24 所 示 。 


出 差 费 用 表 .xlsx - Excel 
页 面 布局 数据 RA WE Ц 
2 . A EBRE 


和 用 报销 比例 | 85% 单位 :元 | 
578 # FES а& ЈА SAST 可 报 宵 费用 
1500 850 1250 200 3800 3230 
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图 9-24 C2 单元 格 引 用 的 从 属 单 元 格 


94 认识 和 使 用 四 数 


Excel 中 的 阔 数 是 一 些 预定 义 的 公式 ， 它 可 运用 一 些 参数 并 按照 特定 的 顺序 和 结构 对 数据 进行 复杂 的 计算 。 使 用 图 数 进行 计 
算 可 以 简化 公式 的 输入 过 程 ， 并 且 只 需 设置 浮 数 的 必要 参数 束 可 进行 正确 的 计算 ， 所 以 与 使 用 公式 进行 计算 比较 ,使 用 通 数 占用 
的 空间 小 ， 速 度 更 快 。 


9.4.1 RUIK 


ARAIRE 220, BRAA, WARRE, сера. Ram. 294. 2935708, НУТ 
完成 的 函数 结构 。 下 面 以 为 数 “=SUM(A1,B2C3)” 为 例 ， 具 体 介 绍 函 数 的 结构 : 


) 一 一 用 括号 括 起 来 的 参数 


23 
-一 
| 
O 
О 
С 
йб. 
== 
О) 
r= 
> 
PA 
入 
ЖЬ 
= 


9.4.2 ”函数 的 参数 及 其 况 明 


肖 数 分 为 有 参数 函数 和 无 参数 疯 数 。 当 函数 有 参数 时 ， 其 参数 束 是 指 浮 数 名 称 后 圆 括号 内 的 常量 值 、 变 量 、 表 达 式 或 函数 ， 


Z šN[BJSEFIISS y], TARAA А Р () р, WNA). #ЕЕхсеін 5275р zre Z 2XB3, 
在 使 用 函数 时 ， 如 果 想 了 解 某 个 浮 数 包 合 哪些 参数 ， 可 以 按 如 下 万 法 查看 。 
2791: 选中 单元 格 ， 在 公 陈 编辑 栏 中 输入 “= 阔 数 名 (”， 此 时 可 以 看 到 显示 出 阔 数 参数 名 称 ， 如 图 9-25 所 示 。 


步骤 2: 如 果 想 更 加 清楚 地 了 解 每 个 参数 该 如 何 设置 ， 可 以 单 击 公 式 编辑 栏 前 的 “在 ”按钮 ， 打 开 “ 逊 数 参 数 ” 对 话 框 ,将 
光标 定位 到 不 同 参数 编辑 框 中 ， 则 可 以 看 到 该 参数 设置 的 提示 文字 ， 如 图 9-26 所 示 。 


| C | IF(logical_test [valus 
成 本 利 泗 分 析 
EVRA 营业 利润 жя 


3000 2800 0.933333[=І6 | 
4550 2000 1.098901 
3200 2500 0.78125 
4000 3800 0.95 
4200 4500 1071429 
3500 3200 0.914296 


со J OA n шо мны 





99-25 ”公式 编辑 栏 


Logical_test | | 
Value If true | 


Value if false | 


Нез ШЖ За PIE R] — B , 如果 不 满足 则 返回 男 一 个 值 ， 
Logical test 是 任何 可 能 被 计算 为 TRUE 或 FALSE 的 数值 或 表达 式 ， 





ТЭ 


图 9-26 ЖААЖ” ТЕЛЕ 
国 数 参数 类 型 举例 如 下 : 
(1) 公式 “=SUM(B2:B10)” 中 ， 括 号 中 的 “B2:B10” 就 是 函数 的 参数 ， 上 且 是 一 个 变量 值 。 


(2) 公式 “=IF(D3=00C3/D3)” 中 ， 括 号 中 “D3=0”“0”“5C3/D3” 分 别 为 上 F 函 数 的 3 个 参数 ， 且 参数 为 音量 和 表达 
式 两 种 类 型 。 


(3) 公式 “=VLOOKUP($A$9,$A$2:$D$6,COLUMN(B1))” 中 ,除了 使 用 了 变量 值 作为 参数 ， 还 使 用 了 遂 数 表达 
式 “COLUMN(B1)” 作 为 参数 (以 该 表 达 式 返回 的 值 作 为 VYLOOKUP 阔 数 的 3 个 参数 ) ， 这 个 公式 是 函数 嵌 套 使 用 的 例子 。 


消 数 可 以 怨 套 使 用 ， 谋 套 使 用 时 将 某 个 消 数 的 返回 结果 作为 另 一 个 立 数 的 参数 来 使 用 。 有 时 为 了 达到 某 一 计算 要 求 ， 需 要 在 
设置 公式 时 馈 僚 多 个 消 数 ， 需 要 用 户 对 各 个 遂 数 的 功能 及 其 参数 有 详细 的 了 解 。 


943 ЖҖЖЛРА Ч 


在 Excel 2016%, PLUA "IARA" ХАНЕ ЖУРА НУ X. ХУРЛАНА Жл, AEA "Л.В" ХУ 
МЕЈ ЕВРА АУ 77ВЕ. З Л.Р АУРАД F. 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 C7 单元 格 ， 单 击 编辑 栏 中 的 “插入 遂 数 ”按钮 ,打开 “ 插 入 遂 数 ”对 话 框 ， 在 “选择 消 
数 ” 下 万 的 列表 框 中 选择 SUM 选 项 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 9-27 所 示 。 


工作 得 1 -Excel 
公开 数据 H mE 












































kawsa ‚ 然后 单 击 " 转 到 |" | аис) 








TREIO: SAEN B 
зац): 


SUM(ni' geri, numberž,..] 


| 计算 单元 | нЕ НАН 
Sheet] ` 





图 9-27 Жл ЛЕ 


步骤 2: 打开 “ 消 数 参数 ”对 话 框 ， 目 动 选择 计算 的 单元 格 区 域 为 C1:C6， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 9-28 所 示 。 


N 


步骤 3: 返回 该 单元 格 区 域 的 计算 结果 ， 如 图 9-29 所 示 。 





| | (1:2:2:3:4:5) 
Number2 | Є I Т | a =] 


| 计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


Number1: number1,number2,...N1 
IVA EER. {НУРЕ 





图 9-28 “函数 参数 ”对 话 框 


| =5UM(C1. 


D 





944 ”函数 的 种 类 

不 同 的 阔 数 可 以 达到 不 同 的 计算 目的 ， 在 Excel 提 供 了 300 多 个 内 置 函 数 ， 为 满足 不 同 的 计算 需求 ， 划 分 了 多 个 函数 类 别 。 
1. 了 解 阅 数 的 类 别 及 其 包 合 的 遂 数 

具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “ 公 式 ” 有 亲 单 ， 在 “ 消 数 库 ” 选 项 组 中 显示 了 多 个 不 同 的 销 数 类 别 ， 单 击 消 数 类 别 可 以 查看 该 类 别 下 所 有 的 函 
ЖА ( 按 字母 顺序 排列 ) ， 如 图 9-30 所 示 。 


步骤 2: 单 击 “其 他 消 数 ”按钮 ， 可 以 看 到 还 有 其 他 几 种 类 别 的 立 数 ， 如 图 9-31 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “ 插 入 函数 ”按钮 打开 “插入 消 数 ”对 话 框 ， 在 “或 选择 类 别 ” 框 下 拉 菜 单 中 显示 了 各 个 消 数 类 别 ， 选 择 类 别 
， 在 下 面 的 列表 中 将 显示 出 该 类 别 下 的 所 有 遂 数 ， 如 图 9-32 所 示 。 


ПП 


е - | ВН УЯ. хіх - Excel 
тже ал 页面 布 局 Е 数据 市 图 视图 НЕТЫ 单元 格格 并 


=, 


定义 的 名 称 公式 审核 计算 选项 


ACCRINT 
ACCRIN TNI 
AMORDEGRE 
AMORLINC 


i 
COUPDAYBS ыз T. Isa 
| 利润 | 成 本 利润 率 
COUPDAYS 2800 0.933333|15 | 
COUPDAYSNC 5000 1098901 
coupNcb | [2500 078125 
3800 095 


COUPNUM J| 4500 1071429 





图 9-30 “查看 该 类 别 下 所 有 的 函数 
[Же Керр И СУ - Excel 
Q “зки, 
CELSE ， Do вазі 
= Ti HI р. t де гч С Е x I 
| = Es 根据 所 让 内 容 创建 
Set S) F ЙЧ 
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图 9-31 查看 其 他 函数 








ACCRINT(issu 信 自 cy,basis.,...) 


ЕЕН УЕН _ 
































图 9-32 Жл" ЛЕ 


2.“ 目 动 求 和 ”的 使 用 


在 输入 遂 数 时 ，Excel 系 统 还 提供 了 “ 目 动 求 和 ”功能 ， 可 以 快速 插入 求 和 、 平 均值 、 计 数 、 最 大 值 、 最 小 值 等 辫 数 ， 万 便 
ВР Лану, АИР Р. 


步骤 1: 打开 Excel 表 格 ， 选 中 要 显示 目 动 求 和 的 单元 格 ， MRE "Ахт" AFR, BE "РАФ Е" APRI "AARE" f 
的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 ”选项 ， 如 图 9-33 所 示 。 


步 又 2: 目 动 在 所 选单 元 格 中 输入 求 和 公式 “=SUM(0”， 输 入 需要 引用 的 单元 格 ， 按 “Enter” 键 即 可 快速 计算 出 结果 ， 如 
图 9-34 所 示 。 


THER - Excel 
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=SUMIC1 Сб) 


9-33 单 击 “ 求 和 ”选项 


EAER I site 
B ys- 


=SUMI(C1:C6) 
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99-34 查看 计算 结果 


3. 通 过 “有 关 函 数 的 帮助 ”学 习 函 数 


如 果 想 了 解 某 个 函数 的 详细 用 法 ， 可 以 通过 Excel 帮 助 实现 查看 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “ 公 式 ” 有 菜单 ， 然 后 单 击 “ 插 入 消 数 ”按钮 打开“ 插入 消 数 ”对 话 框 ,在 “选择 消 数 ”列表 中 选中 需要 了 解 
的 函数 (如 EFFECT) ， 单 击 对 话 框 左下 角 的 “有 天 该 浮 数 的 帮助 ”链接 ， 如 图 9-35 所 示 。 


步骤 2: 进入 “Microsoft Excel 帮 助 ” 窗 口中， 显示 该 国 数 的 作用 、 语 法 及 使 用 示例 (向 下 滑动 窗口 可 以 看 到 ) ， 如 图 9-36 
所 示 。 
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图 9-35 “ARA” ITEE 


Excel > b 








COUNTIF 


全 部 显示 
计算 区 域 中 浦 丰 给 定 条 忻 的 单元 植 的 个 数 。 


е Fa Rus i 


COUN TIF irange criteria) 


KE 是 一 个 或 多 个 要 计数 的 单元 属 ， 其 中 包 摘 数字 或 名 称 、 数 : 
sl ë 数字 的 引用 。 1А У F TB ЕЕ Z ES о 


Critel ia > bapan Wee RANA Ат Н Ж) 
数字 、 表 达 式 、 单 元 悄 引 用 或 艾 本 。 便 如， 条 件 可 以 表示 为 
32. 32", "932"... "арпа" Ж Б4: 





99-36 ЖЕЕ. 1 


9.5 ”应 用 数组 公式 


应 用 数组 公式 ， 可 以 方便 地 对 列表 以 及 数组 进行 计算 ， 同 时 也 可 提高 计算 大 量 数 据 的 速度 。 本 书 将 介绍 一 些 数组 公式 的 应 用 
实例 ， 主 要 包括 NN 个 最 大 /小 值 的 求 和 和、 为 指定 范围 内 的 数值 分 类 的 操作 万 法 等 。 


9.5.1 NN 个 最 大 /小 值 求 和 


LARGE 消 数 可 用 于 计算 N 个 最 大 /小 值 的 和 ， 可 返回 一 个 范围 内 N 个 最 大 /小 值 的 和 和 。 下 面 以 计算 某 班 级 期 末 考 试 各 科 成 绩 最 
高 分 的 和 为 例 ， 介 绍 使 用 数组 公 陈 对 N 个 最 大 /小 值 求 和 的 操作 步 又。 本 例 的 原始 数据 如 图 9-37 所 示 。 




















и £ | 期 未 考试 各 科 成 绩 单 


期 未 考试 各 科 成 绩 间 


89 


| Sheet] | Sheet? 





图 9-37 原始 数据 
步骤 1: 选中 H3 单 元 格 ， 在 编辑 栏 中 输入 “=SUM(LARGE(B3:G9,ROW(INDIRECT("1:6"))))”， 如 图 9-38 所 示 。 


步骤 2: 按 “Ctrl+Shift+Enter” 组 合 键 ， 计 算出 各 科 成 绩 最 大 值 的 和 和 ， 如 图 9-39 所 示 。 


Je | =SUM(LARGE(B3:G9,ROWI(INDIRECT("1:6"))) 





| 期 末 考 试 各 科 成 绩 
英语 物理 化 学 生物 成绩 最 大 值 求 和 _ | 
| |=517 (LARGE (63:9, ROW(INDIRECT( 7 1:67 ) 
))) 


SUM(number1, [number2] ...) 
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图 9-38 ЖАЛАА, 
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图 9-39 ”计算 各 科 成 绩 最 大 值 的 和 


HIJRI: 在 公式 “=SUM(LARGE(B3:G9,ROW(INDIRECT("'1:6"))))” 中 ，LARGE 吻 数 共计 算 6 次 ， 返 回 “ 数 学 ”“ 语 


» 


文 ” “英语 ” “йы” Чы” do EM ORKA, ЭКИ ЛЕ R Ab kam P, HIE ASUME Ж BARTHE. 


步 桑 3: MRA REMAR, 95491 ARGEPS2KSEJA JJSMALLPSZX, ШУ ЕИ AIZE 
为 “=SUM(SMALL(B3:G9,ROW(INDIRECT("1:6"))))”， 如 图 9-40 所 示 。 


步骤 4: 按 “Ctrl+Shift+Enter” 组 合 键 ， 计 算出 各 科 成 绩 最 小 值 的 和 和 ， 如 图 9-41 所 示 。 


ND ” x М Ê MI(SMALL(B3:G9 ROW(INDIRECT("'1:6”))) v 





п B | C | D G ` H _ ү j JÜ] | K! 
到 ж 考试 ENA 
3 
4 
Б 98 85 82 94 92 89 [йени mamanpis 89, ROW (INDIRECTI 1:6” 
7] 96 93 7 87 93 од |))) 
B 8? 0A ара 85 日 7 96 SUM(number1, [nmumber2]  ...) 
9] во 96 94 87 93 95 | 
10 = 





99-40 ”输入 公式 





B С D F G H | ] К |+ 
1 HRSA 
2 aF ех 英语 7712 化 学 生物 hka KB K TU 
3 90 85 88 92 63 ƏÜ 581 
4 99 98 da 90 69 95 
J ӨЧ 85 yz 96 О 90 
b Ча 89 G 2 УД 2 8Ә 
i | Уб g3 4 O УЗ 94 
8| 82 86 89 85 8 36 
9| 89 96 94 了 93 95 
10 = 
пее (+ 4 
就 绪 FHN 5 El -一 + 100% 





图 9-41 计算 各 科 成 绩 最 小 值 的 和 


9.52 ”为 指定 范围 内 的 数值 分 类 


使 用 数组 公式 可 以 对 单列 中 的 数值 进行 分 类 ， 并 按照 从 高 到 低 或 从 低 到 高 的 顺序 进行 排 刚 。 要 实现 上 述 功能 ， 需 要 使 用 
LARGE 冰 数 髓 套 INDIRECT 晃 数 及 ROW 函 数 。 使 用 数组 为 指定 范围 内 的 数值 分 类 时 ， 如 果 遇 到 未 包含 数值 的 单元 格 ， 则 会 返回 
错误 值 “#NUMI ” , 


为 了 避免 返回 错误 值 ， 可 以 使 用 IF 函数 进行 判断 ， 未 包含 数值 的 返回 空 单元 格 。 为 捐 定 泡 围 中 的 数值 进行 分 类 的 操作 步骤 如 
下 所 述 。 本 例 的 原始 数据 如 图 9-42 所 示 。 


Ке 条件 格式 - 名 插入 ~ 
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分 类 





图 9-42 ”原始 数据 


步骤 1: 选中 B3:B15 单 元 格 区 域 ， 然 后 在 编辑 栏 中 输入 “=IF0”， 如 图 9-43 所 示 。 


步骤 2: 在 公式 的 括号 中 输入 “|SERR(LARGE(A3:A16,ROW(INDIRECT("'1:"&ROWS(A3:A16)))))”， 作 为 IF 函 数 的 第 一 个 
参数 ， 如 图 9-44 所 示 。 
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图 9-43 ”输入 公式 


v f | =IRISERRILARGE(A3:A16 ROW(INDIRECTI"1 "&ROWS (АЗ:А 16101} 


Еа DU >V S [F(logical_test, value if true], [value if false] Я 
| ХС IL АУЗУ 
zz | . 
1 HWS (A3:A46))))). 1 
10000 


iE 
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ы. 
TE 
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99-44 输入 IF 函数 的 第 一 个 参数 


技巧 点 拨 : ІР) 6 — МАЖОР, LARGE)% 2£ J] J- *F38 Ж лБ ЖР 69 ИА 88:4T43E F, £ 645 JJISERR A ЖЕЕ 
空白 单元 格 而 返回 的 错误 值 。 

步骤 3: 继续 输入 “"”，,” 作 为 上 F 国 数 的 第 二 个 参数 ， 如 图 9-45 所 示 。 

步骤 4: 最 后 输入 “LARGE(A3:A16,ROW(LINDIRECT(1:"&ROWS(A3:A16)))” ， 作 为 IF 辆 数 的 第 三 个 参数 ， 如 图 9-46 所 
示 。 


HIRR: 第 二 个 参数 表示 如 果 指 定 的 单元 格 区 域 中 有 未 包含 数值 的 单元 格 ， 返 回 空白 单元 格 。 在 IF 函数 的 第 三 个 参数 
中 ，INDIRECT 函 数 用 于 对 指定 的 数组 进行 计算 ， 并 根据 IF 函数 判断 结果 值 使 用 LARGE 函 数 返 回 分 类 后 的 数值 。 


步骤 5: 按 “Ctrl+ Shift+ Enter” 组合 键 ， 将 公式 转换 为 数组 公式 ， 并 显示 分 类 结果 ， 如 图 9-47 所 示 。 
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图 9-45 # ЛМЕ 1А 
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图 9-46 ”输入 IE 函数 的 第 三 个 参数 


IDRAR: 在 上 述 实 例 中 ， 如 果 确 定数 组 中 未 包含 空白 单元 格 ， 可 以 将 公式 简化 


为 “二 LARGE(A3:A15,ROW(INDIRECT('1:"&ROWS(A3:A15))))”， 如 图 9-48 所 示 。 


I=IFIISERRILARGE(—(ASG A16 ROWIINDIRECTC I &ROW SAS 
LARGE(A3:A16.ROWIINDIRECTI"1:' &ROWS[(AN3:A16. 
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图 9-48 ”未 包含 空白 单元 格 的 公式 


9.6 ”和 弟 用 消 数 应 用 举例 


yE 


为 了 实现 工作 表 中 复杂 的 数字 和 文本 处 理 ，Excel 提 供 了 200 多 个 内 置 孙 数 供用 户 选 择 使 用 。 这 些 国 数 分 为 财务 函数 、 统 计 
沙 数 、 文 本 冰 数 、 信 息 函 数 以 及 数学 和 三 角 涵 数 等 类 别 ， 本 节 将 列举 一 些 水 数 的 应 用 实例 ， 帮 助 读者 更 好 地 掌握 消 数 的 应 用 方 
法 。 


yE 


9.6.1 应 用 MAX 逆 数 计算 参数 询 表 中 的 最 大 值 


MAX 消 数 用 于 计算 一 组 值 中 的 最 大 值 。MAX 消 数 的 语法 如 下 : 


MAX(number1,number2,http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 


path=/openresources/teach ероок/ипсотргеѕѕеа/16022/0ЕВР5/Техі/...) 


其 中 参数 number1,number2,http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 


path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16022/OEBPS/Text/... 是 要 从 中 找 出 最 大 值 的 1 到 255 个 数字 参数 。 
【典型 案例 】 


已 知 一 组 给 定 的 数据 ， 计 算数 据 列 表 中 的 最 大 值 。 


具体 操作 如 下 。 
步骤 1: 打开 工作 得， 在 单元 格 A8 中 输入 公 陈 “=MAX(A2:A6)”， 用 于 计算 上 面 一 组 数字 中 的 最 大 值 ， 如 图 9-49 所 示 。 


步骤 2: 在 单元 格 A9 中 输入 公式 “=MAX(A2:A6,85)”， 用 于 计算 上 面 一 组 数字 和 85 中 的 最 大 值 。 计 算 结 果 如 图 9-50 所 示 。 





99-49 ”在 单元 格 A8 中 输入 公式 


说 明 
81 上 面 一 组 数据 中 的 最 大 值 
85| 上 面 一 组 数据 和 85 中 的 最 大 值 


99-50 ”计算 结果 





KIIR: 参数 可 以 是 数字 或 者 是 包含 数字 的 名 称 、 数 组 或 引用 。 逻 辑 值 和 直接 键入 到 参数 列表 中 代表 数字 的 文本 被 计算 在 
该 数 


内 。 如 果 和 参数 为 数组 或 引用 ， 则 只 使 用 


组 或 引用 中 的 数字 。 数 组 或 引用 中 的 空白 单元 格 、 届 辑 值 或 文本 将 被 忽略 。 如 果 人 参数 


不 包含 数字 ， 函 数 MAX 返 回 I。 如 果 参 数 为 错误 值 或 为 不 能 转换 为 数字 的 文本 ， 将 会 导致 错误 。 如 果 要 使 计 工 包括 引用 中 的 逻辑 


值 和 代表 数字 的 文本 ， 则 需要 使 用 MAXA 函 数 。 


9.6.2 ”应 用 ACCRINTM 消 数 计 算 在 到 期 日 支付 利 忆 的 债券 的 应 计 利 妃 


ACCRINTM 冰 数 用 于 计算 到 期 一 次 性 付 息 有 价 证 券 的 应 计 利息 。ACCRINTM 函 数 的 语法 如 下 : 
ACCRINTM (issue,settlement,rate, par, basis) 


其 中 参数 issue 为 有 价 证 券 的 友 行 日 。settlement 为 有 价 证 券 的 到 期 日 。rate 为 有 价 证 券 的 年 息 票 利率 
面 价 值 ， 如 果 省 略 par， nit basis 为 日 计数 基准 类 型 。 


【典型 案例 】 
已 各 某 债券 的 及 行 日 、 到 期 日 、 乱 票 利率 、 票 面值 等 信息 ， 计 算 满足 这 些 条 件 的 应 计 利 乱 。 


具体 操作 如 下 。 


。par 为 有 价 证 券 的 票 


步骤 1: 打开 工作 溥 ， 在 单元 格 A8 中 输入 公 陈 “=ACCRINTM(A2,A3,A4A5,A6)” 用 于 计算 ， 如 图 9-51 所 示 。 


步骤 2: 计算 结果 如 图 9-52 所 示 。 
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图 9-51 在 单元 格 A8 中 输入 公式 


数据 说 明 

2015/1/1 ”发 行 日 

2015/12/15 到 期 日 

10. 00% SEEE 

fl,000 ”票面 值 

£ 以 实际 天 数 /365 为 日 计数 基准 
AT ih BH 
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99-52 ”计算 结果 


技巧 点 拔 : 参数 issue、settlement 和 basis 将 被 截 尾 取 整 。 如 果 issue 或 settlement 不 是 有 效 日 期 ， 函 数 ACCRINTM 返 回 错误 值 
太 VALUE!。 如 果 利 率 为 0 或 票面 价值 为 0， 函 数 ACCRINTM 和 返回 错误 值 #NUMIL。 如 果 basis<0 或 basis>4， 函 数 ACCRINTM 返 回 错误 


1Ё## МОМ!» e issue settlement, р АССКАГМТМзЕ M 909 #МОМ!. АССКІЧМТМ Ў HAN de F: 


ACCRINTM=parxratex A/D 
т\н: A= 按 月 计算 的 应 计 天 数 ;， 在 计算 到 期 应 付 的 利息 时 指 友 行 日 与 到 期 日 之 间 的 天 数 ; D= 年 基准 数 。 
9.6.3 ”应 用 SUM 消 数 求 和 


SUM 函 数 的 功能 是 计算 某 一 单元 格 区 域 中 所 有 数字 之 和 。 其 语法 如 下 : 


SUM(number1,number2,http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 


path=/openresources/teach ероок/ипсотргеѕѕеа/16022/0ЕВР5/Техі/...) 


其 中 参数 number1, number2, http://www.hzcourse.com/resource/readBook? 


path=/openresources/teach ebook/uncompressed/16022/OEBPS/Text/... 是 要 对 其 求 和 的 1 到 255 个 参数 。 
【典型 案例 】 


某 地 上 友 生 水 灾 ， 当 地 一 家 公司 为 上 友 生 水 灾 的 地 方 组 织 捐 款 ， 计 算 这 个 公司 三 个 分 公司 的 捐 釉 数额， 以 及 公司 总 的 捐 秋 数额 


о 


具体 操作 如 下 。 


打开 工作 短 ， 在 B6 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM(B2:B5)”， 计 算 公 司 一 部 的 捐款 总 额 ; 在 D6 单 元 格 中 输入 公 
式 “=SUM(D2:D5)”， 计算 公司 二 部 的 捐款 总 额 ， 在 F6 单 元 格 中 输入 公式 “=SUM(F2:F5)”， 计 算 公 司 三 部 的 捐 蒜 忌 额 ， 在 
G2 单元 格 中 输入 公式 “=SUM(B6,D6,F6)”， 计 算 公 司 总 捐款 额 ， 最 终结 果 如 图 9-53 所 示 。 
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技巧 点 拨 : SUMAX MRA, ФРИДОМ, BAHAR ӨГ УА ЖЛЕ 4-б] do 3. SUMARA ЖЯ, 
А A 6 ZA 3k AK ӘД. 22348 Z 2k p 0 X KK ik А} ЛЯ» җе RARE- ARAR J, M) Z T ЛЛ PF00922 Ф. ЖШ, 
引用 中 的 空白 单元 格 、 逻 辑 值 或 文本 将 被 忽略 。 如 果 参 数 为 错误 值 或 为 不 能 转换 为 数字 的 文本 ， 将 会 导致 错误 。 


第 10 草 ”表格 数据 的 分 析 与 管理 

Exce| 的 主要 功能 不 在 于 能 创建 表格 、 显 示 和 打印 表格 ， 而 在 于 对 工作 表 中 的 数据 进行 党 理 、 分 析 、 碍 询 和 统计 。 如 何 对 工 
作 表 进行 数据 运算 、 数 据 排 序 、 统 计 和 六 选 、 分 类 汇总 、 建 立 数据 透视 表 等 ， 本 章 融 来 介绍 这 些 内 容 。 

- 使 用 条 件 格式 分 析 单 元 格 中 的 数据 

- 对 表格 中 的 数据 进行 排序 

- 对 表格 中 的 数据 进行 第 选 

- 数据 分 类 汇总 

. 使 用 数据 分 析 工 具 


数据 透视 表 的 应 用 


10.1 ”使 用 条 件 恪 式 分 析 蛙 元 格 中 的 数据 


用 户 在 查看 或 分 析 数 据 时 ， 可 以 使 用 条 件 格式 功能 让 数据 的 分 析 更 为 直观 形象 ， 因 为 条 件 格式 可 以 突出 显示 需要 天 注 的 数据 
记录 ， 人 还 可 以 通过 设置 单元 格 内 条 形 图 和 图 标 展示 数据 的 变化 区 域 。 


在 Excel 2016 中 ， 可 使 用 系统 预 设 的 条 件 格式 来 突出 显示 满足 特定 条 件 的 数据 。 系 统 预 设 的 条 件 格式 大 体 有 两 种 ， 一 种 是 突 
出 显示 大 于 、 小 于 、 等 于 某 个 数值 的 数据 ， 或 者 突出 显示 重复 值 以 及 高 于 、 低 于 平均 值 的 数据 ; 另 一 种 是 用 图 标 、 颜 色 的 深浅 或 
者 数据 条 的 长 得 来 表示 数据 的 大 小 。 


10.1.1 ”以 颜色 突出 显示 特定 的 数据 


当 用 户 需 要 突出 显示 大 于 、 小 于 、 等 于 、 介 于 某 个 数值 或 数据 区 域 的 数据 ， 或 是 需要 突出 显示 数值 位 居 前 几 项 以 及 高 于 、 低 
于 平均 值 的 数据 时 ， 使 用 条 件 格 式 中 的 “突出 显示 单元 格 规则 ”以 及 “项 目 选 取 规 则 ”就 能 以 字体 或 单元 格 填 充 色 的 形式 将 满足 
条 件 的 数据 突显 出 来 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 广 要， 选择 “捐款 数额 (元 ) ” 列 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 样 式 ” 组 中 的 “条 件 格 
式 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 ”下 的 “ 介 于 ”选项 ， 如 图 10-1 所 示 。 
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图 10-1 单 击 “ 突 出 显示 单元 格 规则 ”下 的 “ 介 于 ”选项 


步 又 2: 打开 “ 介 于 ”对 话 框 ,在 “为 介 于 以 下 值 之 间 的 单元 格 设置 格式 : ”文字 下 方 的 文本 框 中 输 
入 “60000” 和 “90000”， 在 “设置 为 ”列表 框 中 选择 “ 浅 红 填充 色 深 红色 文本 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-2 所 示 。 


步骤 3: 返回 工作 表 ，“ 成 绩 ” 列 单元 格 区 域 中 成 绩 在 60000 和 90000 之 间 的 所 有 数据 整 突出 显示 出 来 了 ， 如 图 10-3 所 示 。 
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图 10-2 “ 介 于 ”对 话 框 
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图 10-3 符合 条 件 的 数据 已 突出 显示 


技巧 点 拨 : 用 户 要 想 突出 显示 值 最 大 或 最 小 的 前 几 项 ， 或 者 高 于 、 低 于 所 选区 域 平均 值 的 数据 ， 可 在 “样式 ”组 中 单 击 “ 条 
件 格 式 ”， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 项 目 选取 规则 ， 然 后 在 下 级 列表 中 选择 需要 突出 显示 的 规则 ， 最 后 在 弹出 的 对 话 框 中 有 具 
体 设 置 突出 显示 的 格式 规则 即 可 。 


10.1.2 ”利用 数据 条 和 图 标 集 图 形 显示 数据 
利用 数据 条 和 图 标 集 这 种 图 形 的 方式 显示 数据 ， 会 更 加 明了 和 形象 ， 并 且 利 于 用 户 直 观 地 对 比 数据 之 间 的 大 小 ， 提 高 分 析 数 
据 的 效率 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 文 档 ， 选 择 “ 语 文成 绩 ” 列 单元 格 区 域 ， 在 “条 件 格 式 ” 下 拉 列 表 中 单 击 “数据 条 -新 变 填 充 - 绿 色 数 据 
条 ”选项 ， 如 图 10-4 所 示 。 


步骤 2: 所 选单 元 格 区 域 中 的 数据 就 填 序 了 绿色 的 数据 条 ， 数 值 越 大 其 数据 条 越 长 ， 如 图 10-5 所 示 ， 这 样 数据 的 大 小 束 更 加 
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步骤 3: 名 要 用 图 标 表现 数据 大 小 ， 
选择 合适 的 图 标 样式 , 像 “ 三 向 箭头 " 


步骤 4: 依次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ，“ 语 文成 绩 ” 
如 图 10-7 所 示 。 


2001001 
“00100 

2001004 
¿001004 
2001002 
<UULUU 
¿4001007 
21001008 
21701009 


910-5 ”查看 填充 效果 


在 选 定数 据 后 ， 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 图 标 集 ” 选 项 


， 如 图 10-6 所 示 。 
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810-6 ”选择 “三 向 箭头 ” 
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9107 查看 效果 


技巧 点 拨 : 条 件 格式 中 的 数据 条 功能 是 用 条 形 的 长 度 来 展示 数据 大 小 ， 条 形 图 越 长 就 说 明 数 据 越 大 ， 条 形 图 越 短 就 说 明 数 据 
越 小 ， 这 种 数据 分 析 方 式 有 利于 用 户 更 加 直观 、 快 速 分 辨 出 大 量 数据 中 的 较 高 值 和 较 低 值 。 而 图 标 集 功 能 是 将 数据 分 为 多 个 类 
别 ， 并 且 每 个 类 别 都 用 不 同 的 图 标 加 以 区 分 ， 能 让 用 户 快速 区 分 数据 中 的 每 个 等 级 。 条 件 格式 中 的 色 阶 是 不 同色 调 来 区 分 数据 的 
最 值 和 中 间 值 ， 从 而 让 值 的 区 域 范围 一 目 了 然 。 


10.1.3” 自 定义 条 件 格 式 规则 


用 户 除了 可 以 使 用 Excel 2016 系 统 提 供 的 条 件 格式 来 分 析 数 据 ， 还 可 使 用 公式 目 定义 设置 条 件 格 式 规 则 ， 即 通过 公式 自行 编 
辑 条 件 格式 规则 ， 能 让 条 件 格 式 的 运用 更 为 灵活 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 文 档 ， 选 择 “ 日 期 ” 列 单 元 格 区 域 ， 在 “开始 ”选项 卡 单 击 “ 样 式 ”组 中 的 “条 件 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 新 建 规 则 ”选项 ， 如 图 10-8 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “新 建 格 式 规则 ”对 话 框 ， 在 “选择 规则 类 型 ”列表 框 中 单 击 “ 仪 对 高 于 或 低 于 平均 值 的 数值 设置 格式 ” 选 
项 ， 选 择 “ 低 于 ” 选 定 范 围 的 平均 值 ， 然 后 单 击 “格式 ”按钮 ， 如 图 10-9 所 示 。 


-二 J 突出 显示 单元 格 规 则 (H) ， 


Fo 顶 目 选取 规则 CD 


H 数据 条 (D) 





ES 清除 规则 人 
管理 规则 (R).. 





910-58 ” 单 击 “新 建 规则 ”按钮 


基于 各 自 慎 设置 所 有 单元 格 的 格式 
> 愉 为 包 全 以 下 内 容 的 单元 设置 
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910-9 单 击 “格式 ”按钮 


步骤 3: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 对 符合 条 件 格 式 数值 的 单元 格格 式 进行 设置 ， 设 置 完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 10-10 所 示 。 


步骤 4: 返回 “新 建 格 式 规 则 ”对 话 框 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 可 以 看 到 符合 条 件 的 数值 已 突出 显示 ， 如 图 10-11 所 示 。 
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图 10-10 
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图 10-11 查看 显示 效果 


1 
2 
5 
- 
J 
Ë 
t 
б 
9 


10. 





10.2 ”对 表格 中 的 数据 进行 排序 


用 尸 在 Excel 表 格 中 录入 数据 后 ， 内 容 可 能 杂乱 无 草 ， 不 利于 查看 和 比较 ， 此 时 就 需要 对 数据 进行 排序 。 所 谓 排 序 是 指 对 表 
格 中 的 某 个 或 某 几 个 字段 按照 特定 规律 进行 重新 排 询 。 在 Excel 中 ， 用 户 可 对 单一 字段 进行 排序 ， 也 可 设 定 多 个 关键 池 的 多 条 件 
排序 ， 还 可 目 行 设 定 排序 序 询 ， 进 行 目 定义 排序 。 


10.2.1 ” 按 蛙 个 条 件 排序 


通过 排序 可 以 快速 得 出 指定 条 件 下 的 最 大 值 、 最 小 值 等 信息 。 下 面 针对 成 绩 统计 表 的 “分 数 ” 进 行 排序 操作 。 


步骤 1: 将 光标 定位 在 “分 数 ” 列 任意 蛙 元 格 中 ， 在 “数据 ” 菜 蛙 “排序 和 人 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 。 可 以 看 到 整 
列 数 据 按 分 数 从 高 到 低 排 列 ， 最 高 分 数 为 “678”， 如 图 10-12 所 示 。 


步骤 2: 将 光标 定位 在 “分 数 ” 列 任 意 蛙 元 格 中 ， 在 “数据 ” 菜 蛙 “排序 和 人 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 。 可 以 看 到 整 
列 数 据 按 分 数 从 低 到 高 排列 ， 最 低 分 数 为 “512”， 如 图 10-13 所 示 。 
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图 10-12 ”降序 排列 
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图 10-13 “升序 排列 
10.22 ” 按 多 个 条 件 排 序 


双关 键 字 排序 用 于 当 按 第 一 个 关键 字 排 序 时 出 现 重 复 记 录 骨 按 第 二 个 关键 字 排 序 的 情况 下 。 例 如 在 上 例 中 ， 可 以 先 按 “ 编 
号 ”进行 排序 ， 然 后 再 根据 “分 数 ” 进 行 排序 ， 从 而 万 便 查 看 班级 中 各 位 同学 的 成 绩 排序 情况 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 表格 编辑 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 “排序 和 人 往 选 ”选项 组 中 单 击 “排序 ”按钮 ， 如 图 10-14 所 示 。 


步骤 2: 打开 “排序 ”对 话 框 ,在 “主要 关键 字 ” 下 拉 列 表 中 选择 “编号 ”， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 可 以 选择 “ 升 
序 ” 或 “降序 ”， 如 图 10-15 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “ 添 加 条 件 ” 按 钮 ， 在 列表 中 添加 “次 要 关键 字 ” ， 选 择 “ 分 数 ”， 在 “次 序 ” 下 拉 列 表 中 选择 “降序 ”， 然 
后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-16 所 示 。 


步骤 4: 可 以 看 到 表格 中 首先 按 “ 编 号 ”升序 排序 ， 对 于 同一 部 门 的 记录 按 "27% БЕЛЕҢЕР, #П@10-17Нтлх. 


С Е а 
出 生日 期 271 

xU 1987/11/19 512 . 
王 兴 全 | 1986/5/9 549 





810-14 单 击 “排序 ”按钮 
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10.3 ХРА ТЖ 
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图 10-17 ”排序 效果 


在 一 张大 型 复杂 的 Excel 表 格 中 ， 可 以 通过 强大 的 筛选 功能 迅速 找 出 符合 条 件 的 数据 ， 而 其 他 不 满足 条 件 的 数据 ，Excel 工 作 


表 会 目 动 将 其 隐藏 。 


10.3.1 


ЖАЛПЕН ЕЛ 


添加 目 动 筛选 功能 后 ， 可 以 


如 下 。 


步骤 1: 


选中 表格 编辑 区 域 任意 单元 格 ， 在 “数据 ”菜单 “排序 和 筛选 ”选项 
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Я ЕП ТКЕН, E1 0-1877. 
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组 中 单 击 “筛选 ”按钮 ， 则 可 以 在 表格 所 有 列 


步骤 2: 单 击 要 进行 贤 选 的 字段 右 侧 按钮 ， 如 此 处 单 击 “ 出 生日 期 ”标识 饰 选 下 拉 按 钮 ， 可 以 看 到 下 拉 菜 单 中 显示 了 表格 包 
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取消 “全 选 ” 复 选 


2010004 
2010005 
2010006 


先 框 ， 选 中 要 查看 的 年 份 ， 此 处 选中 “1989"” 


， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-19 所 示 。 
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10-18 ” 单 击 “筛选 ”按钮 
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图 10-19 ”选择 出 生日 期 


步骤 3: 可 人 秘 选 出 所 有 满足 条 件 的 记录 ， 如 图 10-20 所 示 。 


10.3.2 ” 竹 选 出 大 于 、 小 于 、 介 于 指定 值 的 记录 


1. 禾 选 出 大 于 指定 效 值 的 记录 


利用 数值 箭 选 功能 可 以 筛选 出 等 于 、 大 于 、 小 于 指定 数值 的 记录 。 例 如 本 例 中 筛选 出 分 数 大 于 580 的 记录 ， 具 体 实现 操作 如 


步骤 1: 添加 目 动 入选 后 ， 单 击 “ 分 数 ” 标 识 右 侧 下 搁 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “ 效 字 贬 选 - 大 于 ”， 如 图 10-21 所 


中 | 
/ 
о 


步骤 2: 打开 “ 目 定 义 目 动 痛 选 方式 ”对 话 框 ， 设 置 大 于 数值 为 “280”,， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-22 所 示 。 


步骤 3: 筛选 出 分 数 大 于 580 的 记录 ， 如 图 10-23 所 示 。 
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910-20 ”满足 条 件 的 记录 
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图 10-22 ”设置 大 于 数值 为 “580 


2. 往 选 出 大 于 平均 全 的 记录 


在 进行 数值 饰 选 时 ，Excel 程 序 还 可 以 进行 简易 的 数据 分 析 ， 并 筛选 出 分 析 结 果 ， 例 如 饰 选 出 局 于 或 低 于 平均 值 的 记录 。 例 
如 下 面 要 饰 选 出 分 数 局 于 平均 值 的 记录 。 


步骤 1: 添加 目 动 入选 后 ， 单 击 “ 分 数 ” 标 识 右 侧 下 搁 按钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “ 数 字 妖 选 -局 于 平均 值 ”， 如 图 10- 
24 所 未。 
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选 出 分 数 大 于 平均 分 数 的 记录 ， 如 图 10-25 所 示 。 
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图 10-23 ”大 于 580 的 记录 
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910-25 ”筛选 结果 


10.3.3 “或 ”条 件 和 “与 ”条 件 饰 选 


如 果 想 和 肇 选 出 同时 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 记录 ， 需 要 进行 “与 ”条 件 的 设置 。 如 果 想 入 选 出 的 结果 满足 两 个 或 多 个 条 件 其 中 
的 一 个 ， 需 要 进行 “或 ”条 件 米 选 。 


1. 目 动 利 选中 的 “或 ”条 件 的 使 用 
例如 本 例 中 要 同时 筛选 出 分 数 大 于 600 或 小 于 550 的 记录 ， 具 体 实现 操作 如 下 。 


步骤 1: 添加 自动 筛选 后 ， 单 击 “ 分 数 ” 标 识 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “ 数 字 人 筛选 -大 于 ”， 如 图 10-26 所 
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1026 单 击 “ 数 字 筛 选 - 大于” 


步骤 2: 打开 “ 目 定 义 目 动 筛选 方式 ”对 话 框 ,设置 大 于 数值 为 “600”， 选 中 “或 ” 单 选 框 ,设置 第 二 个 往 选 方式 为 “小 
于 ”一 “550”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-27 所 示 。 


























910-27 设置 篇 选 方式 


步骤 3: 同时 筛选 出 分 数 大 于 600 或 小 于 550 的 记录 ， 如 图 10-28 所 示 。 


2. 饰 选 出 同时 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 记录 


往 选 出 同时 满足 两 个 或 多 个 条 件 的 记录 可 以 首先 按 某 一 个 关键 字 进 行 位 选 ， 在 筛选 出 的 结果 中 再 按 另 一 天 键 字 进 行 第 选 。 如 
上 例 中 要 竹 选 出 “1989 年 ”“ 分 数 ” 大 于 280 的 记录 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “出 生日 期 ”标识 筛选 下 拉 按 钮 ， 取 消 “ 全 选 ” 复 选 框 ， 选 中 “1989”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 显示 出 所 
有 “出 生日 期 ”为 “1989” 的 记录 ， 如 图 10-29 所 示 。 
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910-28 ”筛选 结果 
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图 10-29 “出 生日 期 ”为 “1989 ”的 记录 


又 2: 单 击 “ 分 数 ” 列 石 人 出 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 菜单 中 鼠标 单 击 “数字 禾 选 -大 于 ”， 打 开 “ 目 定义 目 动 入 选 方式 ”对 话 
置 大 于 数值 为 “580”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-30 所 示 。 
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图 10-31 ”筛选 结果 


10.3.4 ”高 级 筛选 的 运用 
采用 高 级 筛选 方式 可 以 将 筛选 到 的 结果 存放 于 其 他 位 置 上 ， 以 便于 得 到 单一 的 分 析 结 果 ， 方 便 使 用 。 在 高 级 筛选 方式 下 可 以 
实现 只 满足 一 个 条 件 的 筛选 (ВП “或 ”条 件 筛 选 ) ， 也 可 以 实现 同时 满 中 两 个 条 件 的 筛选 ( 即 “ 与 ”条 件 筛 选 ) 。 


1. 利 用 高 级 筛选 功能 
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b. 


分 数 ” 大 于 “600 ”或 者 小 于 “550” 的 记录 。 具 体操 作 如 下 。 


先 条 件 ， 如 在 A27:B29 单 元 格 区 域 中 设置 谢 选 


25020 


”按钮 ， 如 图 10-32 所 示 。 
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图 10-32 单 击 “ 





高 级 ”按钮 


"条件 区 域 ” 为 之 前 建立 的 区 域 , 设 


设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-33 所 示 。 
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810-33 KAME IE 


步骤 3: 根据 设置 的 条 件 筛选 出 满足 条 件 的 记录 (“1989 年 ”“ 分 数 ” 大 于 580 元 的 记录 ) ， 如 图 10-34 所 示 。 


2 .利用 高 级 筛选 功能 实现 “上 
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图 10-34 ”筛选 结果 


у" 大 于 580 的 记录 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 设置 筛选 条 件 ， 如 在 A12:B13 单 元 格 区 域 中 设置 筛选 条 件 ， 在 “数据 ” 菜 蛙 的 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 蛙 击 “高 


”按钮 ， 如 图 10-35 所 示 。 


步骤 2: ТТ} “та ЛБ 


“复制 到 ”位 置 为 想 显 


утуй 


”对 话 框 ， 设 置 “ 列 表 区 域 ” 为 参与 肇 选 的 单元 格 区 域 ， 设 置 “ 条 件 区 域 ” 为 乙 前 建立 的 区 域 ， 设 


结果 的 起 始 单元 格 ， 


设置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-36 所 示 。 


步骤 3: 根据 设置 的 条 件 筛选 出 满足 条 件 的 记录 (“分数 ”大 于 “600” 或 者 小 于 “550” 的 记录 ) ， 如 图 10-37 所 示 。 
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图 10-36 “BAMA ЛЕ 
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图 10-37 ”筛选 结果 


10.3.5 ”取消 设置 的 饰 选 条 件 


在 设置 了 数据 秘 选 后 ， 如 果 想 还 原 到 原始 数据 表 中 ， 需 要 取消 设置 的 饰 选 条 件 ， 按 如 下 方法 可 快速 取消 所 设置 的 饰 选 条 件 。 


步骤 1: 单 击 设置 了 筛选 的 列 标识 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 打开 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 从 "**" 中 删除 筛选 ”选项 即 可 ， 如 图 10-38 所 示 。 


步骤 2: 如 果 数 据 表 中 多 处 使 用 了 秘 选 ， 想 要 一 次 完全 清除 ， 可 单 击 “ 数 据 ” 菜 单 下 “排序 和 筛选 ”工具 栏 中 的 “清除 ” 按 
钮 即 可 ， 如 图 10-39 所 示 。 
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10-38 ” 单 击 “从 "**" 中 删除 篇 选 ” 选 项 
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图 10-39 “清除 ”按钮 


104 ”数据 分 类 ;[ 


分 类 汇 忠 功能 通过 为 所 选单 元 格 目 动 添加 合计 或 小 计 汇 总 多 个 相 天 数据 行 。 此 功能 是 数据 库 分 析 过 程 中 一 个 非 音 实用 的 功 


10.4.1 创建 忆 统 计数 据 


在 创建 分 类 汇总 前 需要 对 所 汇总 的 数据 进行 排序 ， 即 将 同一 类 别 的 数据 排列 在 一 起 ， 然 后 将 各 个 类 别 的 数据 按 指 定 方式 汇 


忌 。 例 如 在 本 例 中 ， 要 统计 出 各 个 部 门 实 友 工 资 合计 金额 ， 则 首先 要 按 “职位 ”字段 进行 排序 ， 然 后 进行 分 类 汇总 设置 。 具 体操 
作 如 下 。 


步骤 1: 按 “ 职 位 ”字段 进行 排序 。 选 中 “职位 ” 列 中 任意 单元 格 ， 单 击 “数据 ” 莱 单 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 的 “ 逢 
РЕ" 按钮 进行 排序 ， 如 图 10-40 所 示 。 


步骤 2: 分 类 汇总 设置 。 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “分 类 汇 忠 ”按钮 ， 如 图 10-41 所 示 。 
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图 10-40 ”升序 排序 
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图 10-41 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 


步骤 3: 打开 “分 类 汇总 ”对 话 框 ， 在 “分 类 字段 ” 框 中 选中 “职位 ”选项 ;在 “ 选 定 汇总 项 ”列表 框 中 选中 “ 实 发 工 
资 ' 复 选 框 ， 设 置 完成 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 10-42 所 示 。 


步骤 4: 可 将 表格 中 以 “职位 ”排序 后 的 工资 记录 进行 分 类 汇总 ， 并 显示 分 类 汇总 后 的 结果 CANI "ERIR" ), 


图 10-43 所 示 。 
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10.4.2 ”编辑 分 类 汇总 


建立 分 类 汇总 统计 出 相应 的 结果 后 ， 如 果 想 得 出 其 他 分 析 结 果 ， 则 可 以 重新 设置 分 类 汇总 选项 。 另 外 ， 还 可 以 设置 只 得 看 分 
类 汇总 结果 ， 以 及 取消 分 类 汇 足 的 分 级 显示 等 。 
1. 更 改 汇 忆 方式 得 到 不 同 统计 结果 


进行 分 类 汇 忠 时 ， 黑 认 采 用 的 汇总 方式 为 “ 求 和 ”， 通 过 更 改 汇总 万 式 可 以 得 到 不 同 的 统计 结果 。 例 如 要 统计 出 各 个 部 门 中 
工资 额 的 最 大 值 ， 其 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 Excel 2016， 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “分 类 汇 忠 ”按钮 ， 如 图 10-44 所 示 。 
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810-44 ” 单 击 “分 类 汇总 ”按钮 


步骤 2: 打开 “分 类 汇 忌 ”对 话 框 ,在 “分 类 字段 ” 框 中 选中 “职位 ”选项 ; 单 击 “ 汇 忆 方式” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 从 下 拉 菜 单 
中 选择 汇总 方式 为 “最 大 值 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-45 所 示 。 








图 10-45 “分 类 汇总 ”对 话 框 


з: 可 以 看 到 汇总 值 更 改 为 各 个 部 门 实 友 工资 的 最 大 值 ， 如 图 10-46 所 示 。 
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在 进行 了 分 类 汇总 之 后 ， 工 作 表 编 辑 窗口 上 角 显 示 的 序号 即 为 分 级 序号 ， 单 击 己 按钮 (或 依次 单 击 无 侧 的 二 按钮 进行 折 
25) ， 即 可 实现 只 显示 出 分 类 汇总 的 结果 ， 如 图 10-47 所 示 。 


3. 取 消 分 类 汇 忌 默认 的 分 级 显示 效果 


在 进行 分 类 汇总 后 ， 其 结果 都 会 根据 当前 实际 情况 分 级 显示 。 通 过 单 击 级 别 序号 可 以 实现 分 级 查看 汇总 结果 。 如 果 人 在 分 类 汇 
忌 后 ， 想 将 其 转换 为 普通 表格 形式 ， 则 可 以 取消 分 级 显示 效果 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 分 类 汇 忠 结果 任意 单元 格 ， 人 在 “数据 ”菜单 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 从 下 拉 荣 单 中 单 
击 “ 清 除 分 级 显示 ”选项 ， 即 可 清除 分 级 显示 效果 ， 如 图 10-48 所 示 。 


步骤 2: 如 果 想 恢复 分 级 显示 的 效果 ， 则 在 “分 级 显示 ”选项 组 中 单 击 “ 创 建 组 合 ”按钮 ， 从 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 目 动 建立 分 
级 显示 ”选项 即 可 ， 如 图 10-49 所 示 。 
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图 10-46 ”统计 结 
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图 10-47 只 显示 出 分 类 汇总 的 结果 
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图 10-48 清除 分 级 显示 效果 
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10.5 ”使 用 数据 分 析 工 具 


在 实际 工作 中 ， 常 弟 需 要 根据 已 知 数据 做 出 某 种 假设 ， 推 测 与 之 有 联系 的 数据 的 变化 情况 ， 这 称 为 预测 分 析 。Excel 2016 提 
供 了 多 种 工具 来 实现 这 种 预测 分 析 。 


10.5.1 ”模拟 运算 表 概 述 


模拟 运算 表 是 一 个 单元 格 区 域 ， 它 可 显示 一 个 或 多 个 公式 中 奉 换 不 同 值 时 的 结果 。 运 算 表 根 据 需 要 观察 的 数据 变量 多 少 ， 可 
以 分 /9 单 变量 数据 表 和 多 变量 数据 表 两 种 形式 。 单 变量 数据 表 中 ， 用 户 可 以 对 一 个 变量 键入 不 同 的 值 从 而 查看 它 对 一 个 或 多 个 公 
式 的 影响 。 多 变量 数据 表 中 ， 用 尸 对 多 个 变量 输入 不 同 值 ， 而 查看 它 对 一 个 公式 的 影响 。 


10.5.2 ЗЕ SMS = a Fa 


在 单 变量 数据 运算 表 中 ， 可 以 对 一 个 单 变 量 输入 不 同 的 值 来 查看 它 对 一 个 或 多 个 公 陈 的 影响 。 例 如 根据 产品 的 不 同 销售 量 计 
算 产 品 所 取得 的 纯利 润 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 输入 忆 成 本 、 蛙 位 售 价 、 预 计 销 售 量 、 销 售 忠 收入 等 数据 ， 在 单元 格 B5 中 输入 公式 “=B3*B4”， 按 回 
ERE, 然后 在 单元 格 B6 中 输入 公式 “=B5-B2”， 按 回 车 键 , 计算 出 预计 销售 量 为 20000 时 的 纯利 润 ， 如 图 10-50 所 示 。 
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图 10-50 “目标 数据 


步骤 2: 在 单元 格 A8 和 B8 中 分 别 输入 “实际 销售 量 ” 和 “纯利 润 ”。 在 单元 格 区 域 A10:A13 中 分 别 输入 如 图 10-51 所 示 的 销 
售 量 ， 并 在 单元 格 B9 中 输入 公式 “=B5-B2”， 按 回 车 键 即 可 。 
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图 10-51 输入 销售 量 和 公式 
步骤 3: 选择 单元 格 区 域 A9:B13， 选 择 “数据 ”选项 卡 “ 数 据 工 具 ” 单 元 组 中 的 “模拟 分 析 ” 按 钮 ， 从 弹出 的 菜单 中 单 
模拟 运算 表 ” 选 项 ， 如 图 10-52 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-53 所 示 。 


， 人 在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 中 输入 单元 格 的 引用 地 址 “$B$4” ， 表 示 不 同 的 销售 量 
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810-52 单 击 “模拟 运算 表 ” 选 项 
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图 10-53 “模拟 运算 表 ЛЕ 


步骤 5: 查看 利润 运算 结果 ， 如 图 10-54 所 示 。 





| Ë 289 


bJ 


ЕЕ 11 ЕП 13.6 


EA „ги E = тагача" 


| 总 成 332000 
ili 


lM L| tH = = LY 





7] +> 
тг 
Г” 
— 
Fall 


АЕ 
ғ Ы 40000 


实际 销售 旦 。 二 利润 


5 40000 


[Ur — Ша 





107 ТИТЕ И 3 L ЧОП 
1| 40000 142000 
io) 60090 784000 
a dD | bcs 
14 
P TE Gu x Р 
EF Hj = z + 


图 10-54 ”完成 运算 
10.5.3” 双 变量 数据 表 运 算 
在 双 变 量 数据 表 运 算 中 ， 在 为 两 个 变量 输入 不 同 的 值 时 查看 它 对 一 个 公式 值 的 影响 变化 。 下 面 以 创建 多 变量 数据 表 为 例 介 绍 


在 工作 表 中 使 用 模拟 运算 表 的 万 法 ， 本 例 数据 表 用 于 预测 不 同 销售 金额 和 不 同 提成 比率 所 对 应 的 提成 金额 ， 创 建 的 是 一 个 有 两 个 
变量 的 模拟 运算 表 。 


步骤 1: 创建 一 个 新 的 工作 表 ， 在 工作 表 中 输入 数据 。 在 工作 表 的 B9 单 元 格 中 输入 提成 额 的 计算 公式 “=$B$2*$B$3”， 如 
图 10-55 所 示 。 


步骤 2: 选中 创建 运算 表 的 单元 格 区 域 ， 在 “数据 ”选项 卡 的 “数据 工具 ”组 中 单 击 “ 模 拟 分 析 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选 
择 “ 模 拟 运 算 表 ”选项 ， 如 图 10-56 所 示 。 
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图 10-55 “创建 工作 表 并 输入 公式 
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910-56 ”选择 “模拟 运算 表 ”选项 


步骤 3: 打开 “模拟 运算 表 ” 对 话 框 ,在 “输入 引用 行 的 单元 格 ” 文 本 框 中 单 击 销售 金额 值 所 在 单元 格 生成 地 址 “$B$2”， 
在 “输入 引用 列 的 单元 格 ” 文 本 框 中 单 击 提成 比率 值 所 在 单元 格 生成 地 址 “$B$3”; 完成 单元 格 的 引用 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 
天 闭 对 话 框 ， 如 图 10-27 所 示 。 


步骤 4: 工作 表 中 插入 了 数据 表 ， 通 过 该 数据 表 将 能 查看 不 同 的 销售 金额 和 不 同 提 成 比率 下 对 应 的 提成 金额 ， 如 图 10-58 所 
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图 10-57 指定 引用 单元 格 
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图 10-58 创建 模拟 运算 表 


HIJRI: 模拟 运算 表 中 的 数据 是 存放 在 数组 中 的 ， 表 中 的 单个 或 部 分 数据 是 无 法 删除 的 。 要 想 删 除数 据 表 中 的 数据 ， 只 能 
选择 所 有 数据 后 再 按 Delete 键 。 


106 SORMENA 


数据 透视 表 是 一 种 交互 式 报表 ， 可 以 快速 分 类 汇 忌 比较 大 量 的 数据 ， 并 可 以 随时 选择 其 中 页 、 行 和 列 中 的 不 同 元 素 ， 以 达到 
快速 查看 源 数据 的 不 同 统计 结果 。 


10.6.1 KOREAA 


数据 透视 表 综合 了 数据 排序 、 筛 选 、 分 类 汇 忌 等 数据 分 析 的 优 操 ， 可 方便 地 调整 分 类 汇 忌 的 方式 ， 灵 活 地 以 多 种 不 同方 式 展 
示 数 据 的 特征 。 建 立 数据 表 之 后 ， 通 过 鼠标 拖 动 来 调节 字段 的 位 置 可 以 快速 获取 不 同 的 统计 结果 ， 即 表格 具有 动态 性 。 另 外 ， 我 
们 还 可 以 根据 数据 透视 表 直 接生 成 图 表 ( 即 数据 透视 图 ) ， 通 过 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 组 上 的 “图 表 向 导 ” 按 钮 ，Excel 会 目 
动 根据 当前 的 数据 透视 表 生 成 一 个 图 表 并 切换 到 图 表 中 ， 并 生成 一 个 “数据 透视 图 筛选 窗 格 ”， 从 而 便于 对 数据 的 筛选 。 


10.6.2 ”数据 透视 表 的 创建 


创建 数据 透视 表 分 析 数 据 ， 需 要 先 准 备 好 相 天 数据 。 本 例 中 数据 表 如 图 10-?9 所 示 ， 现 在 可 以 建立 数据 透视 表 分 析 该 表格 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 数据 表 ， 选 中 数据 表 中 任意 单元 格 。 选 择 “ 插 入 ”菜单 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 ， 如 图 10-60 所 示 。 
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910-59 ”数据 表 
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图 10-60“ 单 击 “数据 透 视 表 ”选项 


步骤 2: 打开 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 在 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 框 中 显示 了 当前 要 建立 为 数据 透视 表 的 数据 源 ， 因 为 第 
一 步 中 选中 了 数据 表 的 任意 单元 格 ， 所 以 默认 情况 下 将 整 张 数据 表 作 为 建立 数据 透视 表 的 数据 源 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10- 
61 所 示 。 



































图 10-61 “3686770” IJAE 


IRR: 默认 建立 的 数据 透视 表 将 显示 在 一 张 新 工 作 表 中 ， 如 果 想 让 数据 透视 表 显 示 在 当前 工作 表 中 可 以 选中 “ 现 有 工作 
表 ” 单 选 框 ， 然 后 在 “位 置 ” 框 中 设置 存放 数据 透视 表 的 起 始 单元 格 。 


步骤 3: 新 建 了 一 张 工作 表 ， 该 工作 表 即 为 数据 透视 表 ， 如 图 10-62 所 示 。 
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图 10-62 ”数据 透视 表 


技巧 点 拨 : 当 建 立 了 数据 透视 表 之 后 ， 主 菜单 中 则 会 出 现 “数据 透视 表 工 具 ” 菜 单 ， 该 菜单 包括 “选项 ”和 “设计 ”两 个 子 
菜单 。 选 中 据 透 视 表 时 则 会 显示 该 菜单 项 ， 不 选中 数据 透视 表 时 该 菜单 自动 隐藏 。 


步骤 4: 添加 字段 分 析 数 据 。 上 默认 建立 的 数据 透视 表 只 是 一 个 框架 ， 要 得 到 相应 的 分 析 数 据 ， 则 根据 实际 需要 合理 地 设置 
段 。 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 石 侧 的 字段 询 表 中 选中 字段 ， 然 后 单 击 鼠 标 右键 ， 从 打开 的 荣 单 中 选择 要 将 该 字 段 添 加 到 的 
位 置 ， 如 图 10-63 所 示 。 
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图 10-63 ”选择 要 将 该 字段 添加 到 的 位 置 


步骤 5: 按 相同 的 方法 可 以 添加 其 他 字段 到 指定 的 位 置 ， 如 图 10-64 所 示 。 此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 中 贷款 年 限 、 贷 款 总 额 
等 数值 。 
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图 10-64 添加 其 他 字段 


HIRR: 如 果 想 删除 字段 ， 在 字段 列表 中 取消 选中 要 删除 字段 前 面 的 复 选 框 即 可 。 


10.6.3 ”数据 透视 表 的 编辑 


建立 切 始 的 数据 透视 表 后 ， 可 以 对 数据 透视 表 进 行 一 系列 的 编辑 操作 (如 添加 或 删除 字段 、 改 变 字 段 的 显示 顺序 、 更 改 统计 
字段 的 算法 以 及 数据 更 新 等 ) ， 以 达到 不 同 的 统计 目的 。 


1. 查 看 各 | ] 店 数量 与 销售 合计 分 析 结 果 
在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 更 改 各 区 域 中 的 放置 字段 ， 则 可 以 实现 更 改 数据 透视 表 的 布局 ， 即 改变 透视 天 系 。 


分 析 各 门店 销售 数量 合计 与 销售 额 合 计 设 置 “ 门 店 ” 为 行 标签 、“ 数 量 ” “销售 额 ”为 数值 标签 ， 统 计 结 果 如 图 10-65 所 
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10-65 ”统计 结果 
2. 更 改 默认 的 汇总 方式 


当 设 置 了 某 个 字段 为 数值 字段 后 ， 数 据 透 视 表 会 自动 对 数据 字段 中 的 值 进行 合并 计算 。 数 据 透 视 表 通 弟 为 包谷 数字 的 数据 字 
段 使 用 SUM 函 数 (0) ， 而 为 包含 文本 的 数据 字段 使 用 COUNT 逊 数 (ЖОШ) 。 如 果 想 得 到 其 他 的 统计 结果 ， 如 求 最 大 最 小 
值 、 求 平均 值 等 ， 则 需要 修改 对 数值 字段 中 值 的 合并 计算 类 型 。 


例如 当前 数据 透视 表 中 的 数值 字段 为 “销售 额 ” 且 其 默认 汇总 方式 为 未 和 ， 现 在 要 将 数值 字段 的 汇总 方式 更 改 为 求 最 大 值 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 “数值 ”列表 框 中 选中 要 更 改 其 汇 忌 方式 的 字段 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 ， 如 图 10-66 所 示 。 


步 又 2: 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 。 选 择 “ 值 汇 忌 方式 ”标签 ， 在 列表 中 可 以 选择 ; 汇 忌 万 式 ， 如 此 处 选择 “最 大 值 ”， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 10-67 所 示 。 
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810-66 单 击 “ 值 字 段 设置 ”选项 
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图 10-67 选择 “最 大 值 ” 


步骤 3: 更 改 默 认 的 求 和 汇 忌 方 式 为 最 大 值 ， 如 图 10-68 所 示 。 














910-68 ” 求 和 汇总 方式 改 为 最 大 值 


3. 更 改 数据 透视 表 的 值 显示 方式 


设置 了 数据 透视 表 的 数值 字段 之 后 ， 除 了 按 前 面 的 方法 更 改 值 的 汇 忌 方式， 还 可 以 设置 值 显示 方式 ， 例 如 让 汇 思 出 的 销售 额 
的 值 显示 方式 为 占 辟 销 售 额 的 百分比 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 数据 透视 表 ， 在 “数值 ”标签 列表 中 单 击 要 更 改 其 显示 方式 的 字段 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 值 字 段 设 
置 ”选项 ， 如 图 10-69 所 示 。 


921. 6l 
_400. 
2190 




















лане 
移动 到 行 标签 





移动 到 列 标签 














А} 





910-69 ” 单 击 “ 值 字段 设置 ”选项 


步骤 2: 打开 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ,选择 “ 值 显示 方式 ”标签 ,在 下 拉 列 表 中 选择 “ 忌 计 的 百分比 ”选项 ,， 单 击 “ 确 


”按钮 ， 如 图 10-70 所 示 。 


步骤 3: 在 数据 透视 表 中 可 以 看 到 各 个 系列 产品 销售 点 的 销售 额 占 咏 值 的 百分比 ， 如 图 10-71 所 示 。 


自 定义 名 称 (C):， | 最 大 值 项 :销售 


图 10-70 ”选择 “ 占 总 和 的 百分比 ”选项 


| 求 和 项 :销售 额 
路 店 16. 92% 


tepa 37 89% 
EHAA FE 49, 2 zL )% 
tá pt 100. 00% 





图 10-71 更 改 为 百分比 


4. 数 据 透 视 表 的 移动 


若 原 工作 表 中 的 数据 友 生 更 改 ， 此 时 则 需要 通过 刷新 才能 让 原 数据 透视 表 重 新 得 到 正确 的 统计 结 


建立 数据 透视 表 乙 后 还 可 以 将 其 移 到 其 他 位 置 ， 具 体操 作 方法 如 下 。 


步骤 1: 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 -分 析 ” 菜 单 ， 在 “操作 ” 选项 组 中 单 击 “ 移 动 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 
10-72277. 


步骤 2: 打开 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 可 以 设置 将 数据 透视 表 移 到 当前 工作 表 的 其 他 位 置 ， 也 可 以 将 其 移 到 其 他 工作 表 
中 ， 如 图 10-73 所 示 。 


5 .数据 透视 表 的 刷新 


默认 情况 下 ， 当 重新 打开 工作 簿 时 ， 透 视 表 数据 将 目 动 更 新 。 在 不 重新 打开 工作 簿 的 情况 下 ， 在 原 工作 表 的 数据 更 改 后 ， 其 
刷新 操作 如 下 。 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工具 -分 析 ” 荣 单 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 组 中 “刷新 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 刷 
新 ”选项 ， 如 图 10-74 所 示 ， 即 可 按 新 数据 源 显示 数据 透视 表 。 
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图 10-73 “移动 数据 透视 表 ГЕЛЕ 


技巧 点 拨 : 普通 数据 更 改 后 ， 单 击 “ 更 新 数据 ”按钮 后 ， 即 可 完成 更 新 。 若 更 改 了 已 经 拖 入 透视 表 中 的 字段 名 ， 则 该 字段 将 
从 透视 中 删除 ， 需 要 重新 添加 。 


6. 效 据 透视 表 的 删除 


数据 透视 表 是 一 个 整体 ， 不 能 单一 地 删除 其 中 任意 单元 格 的 数据 (删除 时 会 弹出 错误 提示 ) ， 要 删除 数据 透视 表 需 要 整体 删 
除 ， 其 操作 万 法 如 下 。 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 菜 单 ， 在 “操作 ”选项 组 中 单 击 “选择 ”按钮 ， 从 下 拉 菜 单 中 单 击 “整个 
数据 透视 表 ” 选 项， 将 整 张 数据 透视 表 选 中 ， 如 图 10-75 所 示 。 按 键盘 上 的 “Delete” 键 ， 即 可 删除 整 张 工作 表 。 


ч H F 



































z [> 61 9Т(А) 


2 
в "! 求 和 项 :销售 额 
HERS 640 
i HILE 1433. 6 
科 太 南 区 上 店 1710 
总 计 3783. 6 



































910-74 Ж “Жар” д 








=i 
MERNE 活动 字段 | 分 组 























4 ARRA 
5 | 机 场 店 . 
ë i PAMA IE — 
7 |! ы 3783.6 | = ШЖ ЕЗ (Е) 
8 HE - СТЕНЕ | 
ТЕА '" 
[ 产品 和 名称 








810-75 单 击 “整个 数据 透视 表 ”选项 


10.6.4 ”数据 透视 表 的 美化 


建立 数据 透视 表 之 后 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 茉 单 的 “布局 ”选项 组 中 提供 了 相应 的 布局 选项 ， 可 以 设置 分 类 汇总 项 
的 显示 位 置 、 是 否 显示 总 计 列 、 调 整 新 的 报表 布局 等 。 另 外 ， 在 Excel 2016 中 还 提供 了 可 以 直接 套用 的 数据 透视 表 样 式 ， 方 便 快 
速 美化 编辑 完成 的 数据 透视 表 。 


1. 数 据 透 视 表 布局 更 改 


(1) 设置 是 否 显示 总 计 项 


选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透视 表 工 具 - 设 计 ”菜单 ， 在 “布局 ”选项 组 中 单 击 “ 忌 计 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 可 以 
选择 是 否 显 示 “ 忌 计 ” 项 ,或 在 什么 位 置 上 显示 “ 忌 计 ” 项 ， 如 图 10-76 所 示 。 不 显示 “ 忌 计 ” 效 果 如 图 10-77 所 示 。 
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910-76 ”选择 是 否 显示 “总 计 项 
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图 10-77 不 显示 “总 计 ” 效 果 


(2) 更 改 默 认 报 表 布 局 


数据 透视 表 布 局 是 指 完 成 字段 的 设置 后 控制 各 字段 在 数据 透视 表 中 的 显示 样式 ， 通 过 如 下 万 法 可 以 对 默认 的 布局 进行 更 改 。 


步骤 1: 选中 数据 透视 表 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工 具 - 设 计 ” 菜 单 ， 在 “布局 ”选项 组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 如 图 10-78 所 
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С] | 
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步骤 2: 从 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 以 大 纲 形 式 显 示 ” 选 项 ， 可 看 到 数据 透视 表 立 即 更 改 显 示 布 局 ， 如 图 10-79 所 示 。 


2. 通 过 套用 样式 快速 美化 数据 透视 表 


"数据 透视 表 样式 ”是 Excel 2016 中 提供 的 一 项 新 功能 ， 它 提供 了 一 些 设置 好 的 格式 ， 建 立 好 数据 透视 表 后 可 通过 套用 来 达 
到 快速 美化 的 目的 。 具 体操 作 如 下 。 

选中 数据 透视 表 任意 单元 格 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 工 具 - 设 计 ” 菜 单 ， 在 “数据 透视 表 样 式 ” 选 项 组 中 可 以 选择 套用 的 样式 ， 
单 击 右 侧 的 按钮 可 打开 下 拉 菜 单 ， 有 多 种 样式 可 供 选择 ， 单 击 所 选 样式 即 可 应 用 到 当前 数据 透视 表 中 ， 如 图 10-80 所 示 。 


Л 列 标题 С ао [= == 


Раа (Т) 


зера (R) 


Ме Н кж (МЧ) 





910-78 单 击 “报表 布局 Жн 
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910-80 ”选择 样式 


第 11 草 使 用 图 表 和 直观 展示 数据 


Excel 图 表 可 以 将 数据 图 形 化 ， 帮 助 用 尸 更 直观 地 显示 数据 ， 使 数据 对 比 和 变化 趋势 一 目 了 然 ， 提 高 信息 整理 价值 ， 更 准确 


直观 地 表达 信息 和 观点 。 
“了解 图 表 的 构成 
“ 常用 图 表 及 应 用 范围 
创建 与 更 改 图 表 
` 编辑 图 表 


. 使 用 趋势 线 与 误差 线 分 析 图 表 


11.1 了 解 图 表 的 构成 


图 表 由 多 个 部 分 组 成 ， 在 新 建 图 表 时 包含 一 些 特定 部 件 ， 另 外 还 可 以 通过 相关 的 编辑 操作 添加 其 他 部 件 或 删除 不 需要 的 部 
件 。 了 解 图 表 各 个 组 成 部 分 的 名 称 ， 以 及 准确 地 选中 各 个 组 成 部 分 ， 对 于 图 表 编 辑 的 操作 非常 重要 。 因 为 在 建立 初始 的 图 表 后 ， 
为 了 获取 最 佳 的 表达 效果 ， 通 常 还 需要 按 实 际 需要 进行 一 系列 的 编辑 操作 ， 而 所 有 的 编辑 操作 都 需要 首先 准确 地 选中 要 编辑 的 对 
Ro 


11.11 图 表 组 成 部 分 


以 如 图 11-1 所 示 的 图 表 为 例 ， 图 表 各 部 分 名 称 如 下 。 


网 格 线 所 在 位 
前 为 绘图 区 域 图 表 图 是 整个 区 域名 


w A (IB) 
轴 标 签 ， 即 刻 不 同 颜色 的 柱 形 表示 
不 同 的 数据 系列 。 如 有 果 
单独 选中 某 一 根 柱 形 ， 


该 柱 形 称 为 数据 点 


网 格 
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小 型 货车 | 国 小 汽车 В 





图 11-1 图 表 组 成 部 分 


11.1.2 ”准确 选中 图 表 中 的 对 象 


万 法 一 : 利用 鼠标 选择 图 表 中 的 对 象 。 


在 图 表 的 边线 上 单 击 昭 标 选中 整 张 图 表 ， 然 后 将 鼠标 移动 到 要 选中 的 对 象 上 (停顿 两 秒 ， 可 出 现 提 示 文 字 ， 如 图 11-2 所 
示 ) ， 单 击 鼠 标 左 键 即 可 选中 对 象 。 


方法 二 : 利用 工具 栏 选 择 图 表 中 的 对 象 。 


选中 整 张 图 表 ， 在 “图 表 工具 -格式 ”菜单 下 ， 在 “当前 所 选 内 容 ” 选 项 组 中 单 击 下 拉 按 钮 J， 打 开 下 拉 菜 单 ， 此 菜单 中 包 
含 当前 图 表 中 的 所 有 对 象 ， 单 击 即 可 选中 ， 如 图 11-3 所 示 。 
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图 11-2 ”鼠标 移动 到 要 选中 的 对 象 上 
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图 11-3 ”选择 图 表 中 的 对 象 


11.2 ” 单 用 图 表 及 应 用 泄 围 


对 于 初学 者 而 言 ， 如 何 挑选 合适 的 图 表 类 型 来 表达 数据 是 一 个 难点 。 不 同 的 图 表 类 型 所 表达 的 重点 有 所 不 同 ， 因 此 首先 要 了 
解 各 类 型 图 表 的 应 用 学 围 ， 学 会 根据 当前 数据 源 以 及 分 析 目 的 选用 最 合适 的 图 表 类 型 来 直观 地 表达 。 


Microsoft Excel 支 持 多 种 类 型 的 图 表 ， 如 柱 形 图 、 条 形 图 、 折 线 图 、 饼 图 、 散 点 图 、 曲 面 图 等 ， 每 种 标准 图 表 类 型 都 有 几 
种 子 类 型 。 


11.21 = 
柱 形 图 显示 一 段 时 间 内 数据 的 变化 ， 或 者 显示 不 同 项 目 乙 间 的 对 比 。 柱 形 图 具有 下 面 的 子 图 表 类 型 。 
Т. 


这 种 图 表 类 型 用 于 比较 类 别 间 的 值 。 如 图 11-4 所 示 的 图 表 ， 水 平方 向 表示 类 别 ， 垂 直方 向 表示 各 类 别 的 值 ， 因 此 从 图 表 中 
可 直接 比较 出 各 月 份 中 不 同 分 类 的 销售 额 。 


2. 堆 积 柱 形 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 项 目 与 整体 乙 间 的 关系 ， 从 而 比较 各 类 别 的 值 在 忌 和 中 的 分 布 情况 。 如 图 11-5 所 示 的 图 表 ， 可 以 清 
晰 地 看 出 在 每 个 月 份 中 各 分 类 的 销售 额 与 该 月 总 销售 之 间 的 比例 天 系 ， 同 时 也 可 以 看 出 哪个 月 份 的 销售 额 最 多 
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图 11-4 AREK Е 





图 11-5 REH E 


3. 百 分 比 堆积 柱 形 图 


这 种 图 表 类 型 以 百分比 形式 比较 各 类 别 的 值 在 总 和 中 的 分 布 情况 。 如 图 11-6 所 示 的 图 表 ， 夷 直 轴 的 刻度 显示 的 是 百分比 而 
非 数 值 ， 因 此 图 表 显示 了 各 个 分 类 销售 额 占 总 销售 额 的 百分比 。 


小 汽车 “吊车 
加 而 品 订 单 量 合计 2 月 
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911-6 ”百分比 堆积 柱 形 图 
技巧 点 拨 : 答 状 柱 形 图 、 堆 积 柱 形 图 、 百 分 比 堆积 柱 形 图 都 是 二 维 格式 ， 这 几 种 图 表 类 型 都 可 以 三 维 效果 显示 ， 其 表达 效果 
与 二 维 效果 一 样 ， 只 是 显示 的 柱状 不 同 ， 有 柱 形 、 圆 柱状 、 圆 锥 形 、 棱 锥 形 。 


11.22 FEE 


条 形 图 显示 各 个 项 目 乙 间 的 对 比 ， 主 要 用 于 表现 各 项 目 之 间 的 数据 差额 。 它 可 以 看 成 顺 时 针 旋 转 90" 的 柱 形 图 ， 因 此 条 形 图 
的 子 图 表 类 型 与 柱 形 图 基本 一 致 ， 各 种 子 图 表 类 型 的 用 法 与 用 途 也 基本 相同 。 条 形 图 的 每 一 种 子 图 表 类 型 也 分 为 二 维 与 三 维 两 种 


类 型 。 


Т.Х 


这 种 图 表 类 型 用 于 比较 类 别 间 的 值 。 如 图 11-7 所 示 的 图 表 ， 垂 直方 向 表示 类 别 ， 水 平方 向 表示 各 类 别 的 值 。 


2. 推 积 条 形 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 项 目 与 整体 之 间 的 关系 。 如 图 11-8 所 示 的 图 表 ， 可 以 看 出 在 各 月 份 中 各 分 类 所 获取 的 销售 额 与 总 销 
售 额 之 间 的 比例 关系 ， 同 时 也 可 以 看 到 哪个 月 份 销售 额 最 多 。 
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图 11-8 RKA 


自分 比 堆积 条 形 图 


这 种 图 表 类 型 以 百分比 形式 比较 各 类 别 的 值 在 总 和 中 的 分 布 情况 ， 如 图 11-9 所 示 。 
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9119 ”百分比 堆积 条 形 图 


11.2.3 ”折线 图 


折线 图 显示 随时 间或 类 别 的 变化 趋势 。 折 线 图 分 析 有 市 数据 标记 与 不 市 数据 标记 两 大 类 ， 这 两 大 类 分 别 有 折 线 图 、 堆 积 折 线 
图 、 折 分 比 堆 积 折线 图 三 种 类 型 。 


1. 折 线 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 值 的 分 布 随时 间或 类 别 的 变化 趋势 。 如 图 11-10 所 示 的 图 表 ， 可 以 直观 看 到 各 分 类 所 获取 的 销售 额 在 
一 季度 中 的 变化 趋势 。 


2.1728 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 值 与 整体 之 间 的 天 系 ， 从 而 比较 各 个 值 在 总 和 中 的 分 布 情况 。 如 图 11-11 所 示 的 图 表 ， 各 数据 点 上 ， 
间 隅 大 的 表示 销售 额 局 ， 同 时 也 可 以 看 到 哪个 月 份 销售 额 最 多 。 从 图 表 中 看 到 ， 这 一 数据 源 采 用 这 一 图 表 类 型 表达 效果 不 够 赴 
观 ， 可 选择 其 他 图 表 类 型 
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图 11-10 ”折线 图 
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11-11 ”堆积 折线 图 


3. ANELEE] 


这 种 图 表 类 型 以 百分比 方式 显示 各 个 值 的 分 布 随时 间或 类 别 的 变化 趋势 。 如 图 11-12 所 示 的 图 表 ， 垂 直 轴 的 刻 硫 显示 的 是 百 
分 比 而 非 数值 ， 因 此 图 表 显 示 了 各 个 分 类 所 获取 的 销售 额 占 总 销售 额 的 日 分 比 。 


11.24 TME 


饼 图 显示 组 成 数据 系列 的 项 目 在 项 目 总 和 中 所 占 的 比例 。 当 希望 强调 数据 中 的 某 个 重要 元 素 时 可 以 米 用 饼 图 。 饼 图 通常 只 显 
示 一 个 数据 系列 (建立 饼 图 上 时， 如果 有 几 个 系列 同时 被 选中 ， 那 么 图 表 只 绘制 其 中 一 个 系列 ) 。 饼 图 有 饼 图 与 复合 饼 图 两 种 类 


别 。 
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图 11-12 ”百分比 堆积 折线 图 


这 种 图 表 类 型 显示 各 个 值 在 总 和 中 的 分 布 情况 。 图 11-13、 图 11-14 分 别 为 饼 图 与 三 维 饼 图 。 这 种 饼 图 有 不 分 离 型 与 分 离 型 
两 种 ， 它 们 只 是 显示 的 方式 有 所 不 同 ， 表 达 效 果 都 是 一 样 的 。 
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图 11-14 ”三维 饼 图 


这 是 一 种 将 用 户 定 义 的 值 提取 出 来 并 显示 在 另 一 个 饼 图 中 的 饼 图 。 例 如 ， 为 了 看 清楚 细小 的 扇 区 ， 用 户 可 以 将 它们 组 合成 一 
个 项 目 ， 然 后 在 主 图 表 旁 的 小 型 饼 图 或 条 形 图 中 将 该 项 目的 各 个 成 员 分 别 显 示 出 来 ， 如 图 11-15 所 示 。 





图 11-15 复合 饼 图 


11.2.5 ВЕ 
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图 通常 用 于 科学 数据 。 


散 点 图 分 为 “ 仅 市 数据 标记 的 散 点 图 ” “市 平滑 线 和 数据 标记 的 散 点 图 ” “市 平滑 线 的 散 点 图 ” “市 直 线 和 数据 标记 的 散 点 
图 ”“ 市 直线 的 散 点 图 ”等 类 型 。 这 几 种 类 型 图 表 的 区 别 在 于 是 否 市 数据 标记 、 是 否 显示 线条 、 显 示 平 滑 线 还 是 直线 ， 它 们 的 表 
达 军 目 相 同 ， 只 是 建立 后 的 视觉 效果 不 同 。 


图 11-16、 图 11-17 为 图 表 的 数据 源 与 所 建立 的 图 表 ，x 轴 表示 月 份 ，y 轴 表示 销量 ， 因 此 从 图 表 上 可 以 看 到 不 同 的 月 份 对 应 
的 销量 。 
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图 11-16 ”数据 源 
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图 11-17 ”所 建立 的 图 表 


11.26 曲面 图 


曲面 图 以 曲面 显示 数据 的 变化 情况 和 趋势 。 如 果 用 户 和 希望 找到 两 组 数据 乙 间 的 最 佳 组 合 ， 可 以 通过 曲面 图 实现 。 融 像 在 地 形 
图 中 一 样 ， 颜 色 和 图 案 表 示 具 有 相同 取 值 沁 围 的 区 域 。 


曲面 图 包括 “曲面 图 ” “曲面 图 (俯视 框 染 图 ) ” “三 维 曲面 图 ”和 “三 维 曲面 图 (ERE) " 


图 11-18 为 三 维 曲 面 图 ， (曲面 图 并 不 适合 


表现 这 种 相互 之 间 没有 内 在 联系 的 数据 ， 此 处 只 是 为 了 介绍 
表 中 的 颜色 表示 特定 的 数值 范围。 


介绍 曲线 图 的 特点 。 ) 
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911-18 ”三维 曲面 图 


113 ”创建 与 更 改 图 表 


在 Excel 中 ， 在 用 户 可 以 编辑 好 源 数 据 后 ， 用 户 融 可 根据 这 些 数 据 很 轻松 地 创建 一 些 简 单 的 图 表 。 创 建 完 图 表 后 ， 根 据 整 体 
页 面 版 式 对 图 表 进 行 相应 调整 ， 例 如 对 图 表 的 大 小 和 位 置 进行 调整 、 复 制 和 删除 图 表 以 及 更 改 图 表 的 类 型 等 。 


11.3.1 创建 图 表 


在 Excel 系 统 中 ， 创 建 完 图 表 后 ， 奋 要 让 创建 的 图 表 更 加 专业 美观 ， 还 需 对 其 进行 合理 的 设置 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选择 A2:E6 单 元 格 区 域 ， 切 换 全 “插入 ”选项 下 ， 单 击 “ 插 入 柱 形 图 ”按钮 ， 人 在 “二 维 柱 形 图 ”区 域 中 选择 “ 簇 状 
柱 形 图 ”样式 ， 如 图 11-19 所 示 。 


步骤 2: 工作 表 中 融 生 成 了 默认 效果 的 禾 状 柱 形 图 ， 如 图 11-20 所 示 。 














911-19 单 击 “插入 柱 形 图 ”按钮 
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11.3.2 ”调整 图 表 的 大 小 和 位 置 
建立 图 表 后 ， 用 户 经 单 会 根据 需要 调整 图 表 的 大 小 ， 移 动 图 表 到 合适 的 位 置 上 。 


1. 调 图 表 大 小 


万 法 一 : 选中 图 表 ， 将 光标 定位 到 上 、 下 、 左 、 石 控 点 上 ， 当 鼠标 变 成 双向 箭头 时 ， 按 住 鼠 标 元 键 进行 拖 动 即 可 调整 图 表 宽 
度 或 高 度 ， 如 图 11-21 所 示 ; 将 光标 定位 到 拐角 控 点 上 ， 当 鼠标 变 成 双向 箭头 时 ， 按 住 姐 标 左 键 进行 拖 动 即 可 按 比例 调整 图 表 大 
小 ， 如 图 11-22 所 示 。 
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图 11-22” 按 比例 调整 图 表 大 小 


mi- 


方法 二 : 选中 国 表 ， 单 击 “图表 工 具 -格式 ” 菜 单 ， 在 “大 小 ”选项 组 中 可 以 调整 图 表 的 高 度 与 宽度 ， 如 图 11-23 所 示 。 


7.62 厘米 = 
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2. 移 动 图 表 
移动 图 表 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 选中 图 表 ， 将 光标 定位 到 上 、 下 、 左 、 右 边框 上 (注意 非 控 点 上 ) ， 当 光标 变 成 双向 十 字形 箭头 时 ， 按 住 电 标 左 键 
进行 拖 动 即 可 移动 图 表 ， 如 图 11-24 所 示 。 


步骤 2: 移动 图 表 到 其 他 工作 表 中 。 选 中 图 表 ， 单 击 “ 图 表 工 具 -设计 ” 荣 单 ， 单 击 “ 移 动 图 表 ” 按 钮 ， 打开“ 移动 图 
表 ” 对 话 框 。 “对 和 象 位 于 ”下 拉 菜 单 中 显示 了 当前 工作 沽 包含 的 所 有 工作 表 (当前 图 表 位 于 Sheet 3 工作 表 ) ， 选 中 要 将 图 表 移 
至 的 工作 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 11-25 所 示 。 
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图 11-24 ”移动 图 表 

















图 11-25 ”移动 图 表 到 其 他 工作 表 中 
IDAR: 建立 图 表 后 ，Excel 会 添加 一 个 “图 表 工 具 ” 菜 单 ， 包 含 “ 设 计 ”“ 布 局 “格式 ”3 个 子 菜单 ， 这 项 菜单 专门 针 


对 图 表 的 操作 。 选 中 图 表 时 ， 这 个 菜单 就 会 出 现 ; 不 选中 时 ， 该 菜单 则 自动 隐藏 。 


11.3.3 图 表 的 复制 和 删除 


图 表 的 复制 和 删除 都 是 非常 基本 的 操作 ， 下 面 分 别 来 看 复制 图 表 和 删除 图 表 是 如 何 操作 的 。 


1. 复 制图 表 


复制 图 表 到 Excel 表 格 中 : 选中 目标 图 表 ， 按 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 ， 如 果 只 在 当前 工作 表 中 复制 图 表 ， 则 将 鼠标 定位 
到 目标 位 置 上 ， 按 “Ctrl+V” 组 合 键 进行 复制 即 可 。 如 果 要 将 工作 表 复 制 到 其 他 工作 表 中 ， 则 在 目标 工作 表 标 签 上 单 击 鼠标 ， 
然后 定位 目标 位 置 ， 按 “Ctrl+V” 组合 键 进行 复制 即 可 。 


复制 图 表 到 Word 文 档 中 : 选中 目标 图 表 ， 按 “Ctrl+C” 组 合 键 进行 复制 ， 切 换 到 要 使 用 该 目标 图 表 的 Word 文 档 ， 定 位 光 
标 位 置 ， 按 “Ctrl+V” 组 合 键 进 行 复制 即 可 。 


技巧 点 拨 : 以 此 方式 粘贴 的 图 表 与 数据 源 是 相 链接 的 ， 即 当 图 表 的 数据 源 发 生 改 变 时 ， 任 何 一 个 复制 的 图 表 也 做 相应 更 改 。 
2. 删 除 图 表 


删除 图 表 时 ， 可 选中 图 表 ， 按 键盘 上 的 “Delete” 键 即 可 删除 图 表 。 如 果 想 一 次 性 删除 多 个 图 表 ， 可 一 次 性 选中 多 个 图 
表 ， 再 按 “Delete” 键 。 


11.34 ”更 改 图 表 类 型 


图 表 创 建 完成 后 ， 如 果 想 更 换 一 下 图 表 类 型 ,可 以 直接 在 已 建立 的 图 表 上 进行 更 改 ， 而 不 必 重 新 创建 图 表 。 但 是 在 更 改 图 表 
类 型 时 ， 要 根据 当前 数据 判断 选择 合适 的 图 表 类 型 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 要 更 改 其 类 型 的 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -格式 ”菜单 下 ， 单 击 “ 类 型 ”选项 组 中 的 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 
11-26277, 


步骤 2: 在 打开 的 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 中 选择 要 更 改 的 图 表 类 型 ， 如 本 例 中 选择 “折线 图 ”类 型 ， 如 图 11-27 所 示 。 








911-26 ” 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 
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图 11-27 选择 “折线 图 ”类 型 


步骤 3: 单 击 “确定 ”按钮 即 可 将 图 表 更 改 为 折线 图 ， 如 图 11-28 所 示 
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911-28 更 改 为 折线 图 


114 ”编辑 图 表 


新 建 图 表 有 时 不 能 完全 满足 实际 需要 ， 例 如 有 的 图 表 默 认 没 有 标题 ， 有 的 图 表 需 要 重新 更 改 坐 标 轴 的 刻度 以 获取 最 佳 表 达 效 
果 ， 有 的 图 表 需 要 添加 数据 标 尝 等 。 本 节 将 讲解 相 天 的 编辑 操作 。 
11.4.1 添加 图 表 标 题 


图 表 标 题 用 于 表达 图 表 反 映 的 主题 。 有 些 图 表 默 认 不 包含 标题 枉 ， 此 时 需要 添加 标题 框 并 输入 图 表 标 题 。 或 者 有 的 图 表 默 认 
包含 标题 枉 ， 也 需要 重新 输入 标题 文字 才能 表达 图 表 主 题 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “ 图 表 标 题 ” 编 辑 框 ， 如 图 11-29 所 示 。 


步 又 2: 在 标题 框 中 输入 标题 文字 即 可 ， 如 图 11-30 所 示 。 
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811-29 单 击 “图 表 标题 ”编辑 杠 
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图 11-30 ”输入 标题 文字 


1142 ”设置 图 表 的 文字 格式 


图 表 中 文字 一 般 包 括 图 表 标 题 、 图 例文 字 、 水 平 轴 标 签 与 王 直 轴 标 签 儿 项 ， 要 重新 更 改 上 默认 的 文字 格式 ， 在 选中 要 设置 的 对 
象 后 ， 可 以 在 “开始 ”菜单 中 的 “字体 ”选项 组 中 设置 字体 字号 等 ， 另 外 还 可 以 设置 艺术 字 效 果 (一 般 用 于 标题 文字 ) 。 下 面 以 
设置 标题 文字 格式 为 例 介绍 设置 文字 格式 的 方法 。 

步骤 1: 设置 标题 文字 字体 。 人 在 图 表 中 选中 标题 ， 人 在 “开始 ”菜单 “字体 ”选项 组 中 可 以 设置 标题 字体 、 字 号、 字形 、 文 字 
颜色 等 ， 设 置 时 ， 图 表 标 题 即 时 预 哆 设置 效果 ， 如 图 11-31 所 示 。 

步骤 2: 设置 标题 文字 艺术 字 格 式 。 艺 术 字 效果 是 基于 原文 字 字 体 的 ， 因 此 首先 按 常 规 方法 设置 图 表 标 题 文 字 的 字体 、 字 号 
等 。 选 中 图 表 标 题 ， 蛙 击 “ 图 表 工 具 - 格 式 ” 菜 单 ， 在 “艺术 字样 式 ”选项 组 中 单 击 “快速 样式 ”按钮 ， 从 打开 的 下 拉 荣 单 中 单 
击 样式 即 可 快速 应 用 ， 鼠 标 指 向 即 可 预 狗 ， 如 图 11-32 所 示 。 






































T Cambria 
Гы Sa 
| T Calibri 


























О Adobe Myungjo StdM | 
О Adobe 2282 Std В 


О Adobe 仿宋 Std R | 
О Adobe 2 Std R 薄饼 ЮЕШ HER Е Hi 


Adobe 楷体 Std R (Ж Еа FEN 好 思 力 





图 11-31 预览 设置 效果 
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图 11-32 ”艺术 字 格 式 效果 
步骤 3: 单 击 “ 文 字 效 果 ” 按 钮 ， 还 可 以 设置 阴影 、 映 像 、 友 光 等 特效 ， 如 图 11-33 所 示 。 


反 巧 点 拨 : 在 设置 图 表 中 其 他 对 象 的 文字 格式 ， 首 先 将 其 选中 ， 然 后 按 相 同 的 方法 进行 设置 即 可 。 
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图 11-33 ”映像 效果 


1143 ”设置 图 表 中 对 象 的 边框 线条 


要 设置 图 表 中 对 象 的 边框 线条 ， 首 先 需 要 将 目标 对 象 选中 ， 然 后 再 按 如 下 方法 设置 (下 面 以 设置 图 表 区 的 边框 线条 为 例 ) 。 


选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 菜 单 下 ， 单 击 “ 形 状 轮 廊 ”按钮 打开 下 拉 菜 单 。 在 “主题 颜色 ” 栏 中 可 以 设置 边框 线条 
颜色 ; 鼠标 捐 向 “粗细 ”， 可 以 选择 线条 粗细 值 ， 如 图 11-34 所 示 。 鼠 标 扎 向 “虚线 ”， 可 以 选择 线条 样式 。 鼠 标 指 向 设置 选项 
时 ， 图 表 即 时 预 哆 效果 。 
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911-34 设置 轮廓 


11.4.4 ”设置 图 表 中 对 象 的 填充 效果 


要 设置 图 表 中 对 象 的 边框 填充 效果 ， 首 先 需 要 将 目标 对 象 选中 ， 然 后 表 按 如 下 万 法 设置 (下面 以 设置 图 表 区 的 边框 填充 效果 
为 例 ) 。 
1. 设 置 单 色 填充 


选中 图 表 区 ,在 “图 表 工 具 - 格 式 ” 菜 日 下 ， 单 击 “ 形 状 填充 ”按钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 。 在 “主题 颜色 ” 栏 中 可 以 选择 填充 颜 
， 妃 标 指向 设置 选项 时 ， 图 表 即 时 预 抠 效果， 如 图 11-35 所 示 。 


2. 设 置 渐变 填 苑 效果 


选中 图 表 ， 选 择 “图 表 工 具 -格式 ”菜单 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 ” 按钮 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 选 
秆 “填充 ”标签 中 的 “渐变 填充 ”， 展 开设 置 选项 ， 设 置 渐变 填充 的 参数 。 设 置 完成 后 ， 可 以 看 到 图 表 区 的 渐变 填充 效果 ， 如 图 


11-36 所 泵 。 


3. 设 置 图 片 填充 效果 


选中 图 表 ， 选 择 “图 表 工 具 -格式 ” 荣 单 ， 在 “形状 样式 ”选项 组 中 单 击 按钮 ， 打 开 “ 设 置 图 表 区 格式 ”对 话 框 。 选 
对 “填充 ”标签 中 的 “图 片 或 纹理 填 序 ”， 单 击 “ 文 件 ”按钮 从 本 机 选择 要 用 来 填充 的 图 片 ， 然 后 可 以 设置 伸展 选项 或 透明 度 


В 


等 。 设 置 完成 后 ， 可 以 看 到 图 表 区 的 图 片 填充 效果 ， 如 图 11-37 所 示 。 
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图 11-36 渐变 填充 效果 
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图 11-37 ”图片 填充 效果 


HIRR: 选中 的 对 象 还 可 以 设置 其 特效 ， 其 中 包括 阴影 特 、 发 光 特效 、 三 维特 效 等 。 


1145 ”套用 图 表 样 式 以 快速 美化 图 表 


Excel 2016 同 样 可 以 套用 图 表 样 式 以 快速 美化 图 表 ， 选 中 图 表 ， 选 择 “图表 工具 -设计 ”菜单 ， 在 “图 表 样 式 ” 工 具 栏 中 单 
击 下 拉 按 钮 打开 下 拉 菜 单 ， 选 择 某 种 样式 后 ， 单 击 一 次 鼠标 即 可 应 用 到 图 表 上 ， 如 图 11-38 所 示 。 
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图 11-38 设置 样式 


HIRR: 在 套用 图 表 样 式 之 后 ， 之 前 所 设置 的 填充 颜色 、 文 字 格式 等 效果 将 自动 取消 。 因 此 如 果 想 通过 图 表 样 式 美 化 图 
表 ， 那 么 可 以 在 建立 图 表 后 立即 套用 ， 然 后 再 进行 局 部 修改 。 


11.5 ”使 用 趋势 线 与 误 帮 线 分 析 图 表 


图 表 还 有 一 定 的 分 析 预 测 功 能 ， 以 便 用 户 能 从 中 友 现 数据 运动 规律 并 预测 未 来 趋势 ， 其 中 趋势 线 和 误 笑 线 分 析 是 一 般 工作 中 
经 常会 用 的 两 种 分 析 万 法 ， 本 节 将 对 这 部 分 内 容 进行 介绍 。 


11.5.1 ”添加 趋势 线 


趋势 线 可 以 帮助 用 尸 更 好 地 观察 数据 的 友 展 趋 势 ， 虽 然 趋 势 线 与 图 表 中 的 数据 系列 有 关联 ， 但 趋势 线 并 不 表示 该 数据 系列 的 
数据 ， 下 面 介绍 添加 趋 为 绪 与 误差 线 的 方法。 


步骤 1: 打开 需要 创建 趋势 线 的 图 表 ， 右 击 图 表 中 的 数据 点 或 线 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “添加 趋势 线 ” 选 项 ， 如 图 11- 
39 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 趋势 线 格式 ”窗口 ， 单 击 选中 “多 项 式 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 “顺序 ”为 “3”， 如 图 11-40 所 示 。 


重 设 以 匹配 棕 





9111-39 ” 单 击 “添加 趋势 线 ” 选 项 





图 11-40 “设置 趋势 线 格式 ”窗口 


з: 可 以 看 到 ， 所 选 的 数据 系列 应 用 了 设置 的 趋势 线 ， 效 果 如 图 11-41 所 示 。 





图 11-41 显示 添加 趋势 线 效果 


HIJR: 用 户 在 设置 趋势 线 时 要 为 数据 选择 合适 的 趋势 线 类 型 : 线性 趋势 线 是 适用 于 简单 线性 数据 集 的 最 佳 拟 合 直线 ; 对 
数 趋 势 线 是 在 数据 变化 率 快 速 增加 或 降低 ， 然 后 达到 稳定 的 情况 下 使 用 的 最 佳 拟 合 曲线 ; 多 项 式 趋势 线 是 一 种 数据 波动 的 情况 下 
使 用 的 曲线 ; 乘 宕 趋势 线 是 一 种 曲线 ， 用 于 以 特定 速率 增加 的 测量 值 进行 比较 的 数据 集 ; 移动 平均 趋势 线 可 平滑 处 理 数 据 的 波动 
以 更 清楚 地 显示 图 案 或 趋势 。 


11.5.2 ”添加 误差 线 


误 兰 线 通 单 用 在 统计 或 科学 记 数 法 数据 中 ， 用 于 显示 相对 序列 中 每 个 数据 标记 的 潜在 误差 或 不 确定 度 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 需要 创建 趋势 线 的 图 表 ， 单 击 图 表 中 需要 添加 误差 线 的 数据 点 或 线 ， 切 换 至 “图 表 工 具 | 设 计 ” 选 项 卡 ， 依 次 单 
E “添加 图 表 元 素 - 误 差 线 -百分比 ”选项 ， 如 图 11-42 所 示 。 


步骤 2: 经 过 操作 后 ， 所 选 的 数据 系列 应 用 了 百分比 误差 线 效果 ， 如 图 11-43 所 示 。 











IF ВЕК 
7 BEED 


š Ph xs А 
|| ЖУ" 


i НИНЕ | | 

IOF AE Е | Е = | + | 
i | Sh |28: ERAO) 0 — 
йш es | Жатам). Ш -— + 100% 





图 11-42 ”设置 百分比 误差 线 





图 11-43 ”显示 误差 线 效 果 


第 12 章 ”工作 表 的 打印 与 共 训 


一 张 工 作 表 各 需要 多 人 协同 完成 ， 可 以 在 Excel 中 创建 共享 工作 短 。 当 多 人 一 起 在 共享 工作 往 上 工作 时 ，Excel 会 目 动 保持 信 
恩 不 断 更 新 。 而 各 将 工作 表 打 印 出 来 ， 则 需要 移 对 打印 页 面 以 及 工作 表 进 行 设 置 。 本 和 章 将 对 工作 表 的 打印 、 工 作 沽 的 共享 与 修 
订 、Excel 文 档 安全 性 的 设置 以 及 工作 簿 的 网 络 应 用 进行 介绍 。 


` 工作 表 的 打印 设置 
. 保护 Excel 文 档 
“工作 簿 的 共享 与 修订 


< 工作 簿 的 网 络 应 用 


121 工作 表 的 打印 设置 


完成 电子 表格 的 创建 后 ， 往 往 需要 打印 电子 表格 ， 在 打印 表格 之 前 ， 需 要 对 页 面 进行 设置 。 本 节 将 从 快速 设置 打印 页 面 、 缩 
放 打 印 、 设 置 分 页 符 以 及 设置 打印 区 域 等 几 个 方面 介绍 打印 时 页 面 设置 的 近 巧 。 


121.1 快速 设置 打印 页 面 


在 打印 工作 表 之 前 ， 用 户 可 以 对 纸张 的 大 小 和 方向 进行 设置 。 同 时 ， 也 可 以 对 打印 文字 与 纸张 边框 之 间 的 距离 ， 即 页 边 距 进 
行 设置 。 下 面 介绍 设置 纸张 大 小 和 页 边 距 的 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 在“ 页面 布局 ”选项 卡 中 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ”， 打 开 “ 页 面 设 
置 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “页 面 ”选项 卡 中 对 页 面 万 同和 纸张 大 小 进行 设置 ， 如 图 12-1 所 示 。 


2212: 切换 至 “页 边 距 ”选项 卡 ， 在 选项 卡 的 “上 ”“ 下 ”““ 左 ”和 “ 右 ” 增 量 框 中 输入 数值 设置 文本 边界 距离 页 面 四 周 
边界 的 距离 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 12-2 所 示 。 
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图 12-1 设置 页 面 方向 和 纸张 大 小 
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图 12-2 设置 页 边 距 
HIAR: 在 “页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “纸张 方向 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “纵向 ”和 “横向 ”命令 
可 以 设置 纸张 方向 。 单 击 “ 纸 张大 小 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 可 以 直接 选择 纸张 大 小 。 单 击 “ 页 边 距 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 


可 以 直接 选择 需要 的 页 边 距 。 


12.1.2 缩放 打印 


介绍 具 


在 打印 工作 表 时 ， 有 时 需要 将 多 页 内 容 打印 到 一 页 中 ， 此 时 可 以 通过 拉 伸 或 收缩 工作 表 的 实际 尺寸 打印 工作 表 。 下 面 
体 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 需要 设置 缩放 打印 的 工作 表 ， 在 “调整 为 合适 大 小 ”组 中 将 宽度 和 高 度 设置 为 “上 自动 ”， 在 “缩放 比例 ” 增 量 
框 中 输入 数值 ， 设 置 缩放 比例 ， 如 图 12-3 所 示 。 
又 2: 完成 设置 后 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 釜 ， 和 选择“ 打印 ”选项 。 此 时 ， 在 右 侧 的 窗 格 中 将 能 预 贞 到 当前 页 面 的 打印 效果 。 单 
“显示 边 距 ”按钮 ， 将 能 预 损 页 边 距 的 设置 情况 。 设 置 打 印 的 副本 数 ， 单 击 打印 按钮 即 可 实现 工作 表 的 打印 ， 如 图 12-4 所 
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图 12-4 预览 打印 效果 并 打印 文档 
ОКА: 这 里 要 注意 ， 如 果 需 要 缩放 打印 工作 表 ，“ 调 整 为 合适 大 小 ”组 中 的 “宽度 ”和 “高 度 ”必须 设置 为 “自动 ”。 
另外 ， 设 置 缩放 比例 ， 还 可 以 在 “页 面 设置 ”对 话 框 的 “页 面 ” 选 项 卡 中 进行 设置 。 
12.1.3 ”设置 分 页 稚 
在 打印 工作 表 时 ，Excel 会 自动 对 打印 内 容 进行 分 页 。 但 有 时 根据 特殊 的 需要 ， 可 能 需要 在 某 一 页 中 只 打印 工作 表 某 一 部 分 
的 内 容 ， 此 时 需要 在 工作 表 中 插入 分 页 答 。 下 面 介绍 在 Excel 工 作 表 中 插入 分 页 答 的 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 设置 分 页 竺 的 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 需要 分 页 的 下 一 行 。 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 
击 “ 分 隔 待 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 插 入 分 页 符 ” 选 项 ， 如 图 12-5 所 示 。 


` 


步骤 2: 在 文档 中 将 插入 分 页 符 。 鼠 标 单 击 “ 文 件 ”标签 ， 在 窗口 中 选择 “JEFD” 选 项 预 哆 打印 效果 。 此 时 ， 文 档 从 分 页 符 
处 被 分 为 两 员 ， 如 图 12-6 所 示 。 
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812-5 ” 单 击 “插入 分 页 符 ” 选 项 
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图 12-6 ”预览 文档 的 打印 分 页 效果 


近 巧 点 拔 : 如 果 需 要 添加 重 直 分 页 符 ， 在 工作 表 中 先 选择 新 一 页 的 第 一 列 ， 然 后 按照 上 面 介 绍 的 步骤 插入 分 页 符 即 可 。 


12.1.4 ”设置 打印 区 域 


默认 情况 下 ， 如 果 用 户 在 Excel 工 作 表 中 执行 打印 操作 ， 会 打印 当前 工作 表 中 所 有 非 空 单元 格 中 的 内 容 。 而 很 多 情况 下 ， 用 
户 可 能 仅仅 需要 打印 当前 Excel 工 作 表 中 的 一 部 分 内 容 ， 而 非 所 有 内 容 。 此 时 ， 用 户 可 以 为 当前 Excel 工 作 表 设置 打印 区 域 。 下 面 
介绍 设置 打印 区 域 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 表 ， 在 工作 表 中 选择 需要 打印 的 单元 格 区域 ， 在 “页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 区 
域 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 设 置 打 印 区域 ” 选 项 ， 如 图 12-7 所 示 。 


步骤 2: 依次 单 击 “ 文 件 打 印 ” 选 项 ， 在 打印 页 面 可 以 预 哆 设 定 打印 区 域 的 打印 效果 ， 如 图 12-8 所 示 。 
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图 12-7 单 击 “设置 打印 区 域 ”选项 
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912-8 预览 打印 效果 
12.1.5 “设置 打印 标题 行 


为 了 便于 阅读 打印 出 来 的 文档 ， 进 行 打印 时 可 以 在 各 页 上 打印 标题 行 。 下 面 介 绍 打印 标题 行 的 设置 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 打印 的 工作 表 ， 在 “页 面 设置 ” 选 项 卡 的 “页 面 设置 ”组 中 单 击 “ 打 印 标题 ”按钮 ， 打开 “页 面 设置 ”对 
话 框 。 在 “工作 表 ” 选 项 卡 的 “顶端 标题 行 ” 文 本 框 中 输入 需要 作为 标题 行 打印 的 单元 格 地 址 ， 如 图 12-9 所 示 。 
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912-9 ”输入 标题 行 的 单元 格 地 址 


RIR: 勾 选 “网 格 线 ” 复 选 框 ， 打 印 时 将 打印 网 格 线 。 如 果 使 用 黑白 打印 机 ， 则 应 色 选 “ 单 色 打印 ” 复 选 框 ; 对 于 彩色 
打印 机 来 说 ， 勾 选 该 复 选 框 能 够 节省 打印 时 间 。 勾 选 “ 草 稿 品 质 ” 复 选 框 ， 可 以 减少 打印 时 间 但 会 降低 打印 的 品质 。 勾 选 “ 行 号 
列 标 ” 复 选 框 ， 打 印 时 将 包括 工作 表 的 行 号 和 列 号 。 在 “批注 ”下拉 列表 中 可 以 选择 是 否 打 印 批注 以 及 批注 的 打印 位 置 。“ 打 印 
顺序 ”组 中 的 单 选 按钮 用 于 设置 工作 表 的 打印 顺序 。 


步骤 2: 在 “页 面 设 置 ”对 话 框 中 单 击 “ 打 印 预 镶 ”按钮 预 克 标题 行 效果 ， 此 时 可 以 看 到 第 2 页 以 后 所 有 的 页 都 包含 了 设置 
的 标题 行 ， 如 图 12-10 所 示 。 
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图 12-10 ”打印 时 包含 标题 行 


122 ”保护 Excel 文 档 


为 了 保护 Excel 文 档 中 数据 表 的 结构 或 数据 不 会 被 随意 更 改 ， 可 以 对 工作 表 、 工 作 簿 或 特定 数据 所 在 的 单元 格 区 域 进行 保 
护 。 本 节 将 介绍 Excel 文 档 安全 性 的 设置 方法 。 


12.2.1 ”工作 簿 的 保护 


通过 保护 工作 敌 ， 用 户 可 以 锁定 工作 短 的 结构 ， 这 样 可 以 有 效 地 防止 别人 在 工作 短 中 任意 添加 或 删除 工作 表 ， 禁 止 其 他 用 户 
更 改 工 作 表 窗口 的 大 小 和 位 置 。 下 面 介 绍 实现 工作 簿 保护 的 具体 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 需要 保护 的 工作 簿 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工作 笨 ” 按 钮 ， 此 时 将 打开 “保护 结构 和 窗 
口 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “保护 工作 秒 ” 组 中 根据 需要 勾 选 相应 的 复 选 框 ， 确 定 需 要 保护 的 对 象 。 在 “密码 (可 选 ) ”文本 框 中 
输入 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-11 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 文本 框 中 再 次 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-12 所 示 。 
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12-11 “保护 结构 和 窗口 ”对 话 框 设置 








图 12-12 “确认 密码 ”对 话 框 


技巧 点 拨 : Ji Foa” AAE, 工作 簿 窗口 将 被 保护 ， 此 时 无 法 对 工作 簿 窗口 进行 最 小 化 、 最 大 化 和 还 原 操 作 。 勾 选 “ 结 
构 ” 复 选 框 ， 工 作 簿 的 结构 将 无 法 进行 修改 设置 。 


步骤 3: 此 时 工作 簿 将 被 保护 ， 工 作 表 的 “还 原 窗口 ”按钮 、“ 关 闭 窗 口 ” 按 钮 和 “窗口 最 小 化 ”按钮 消失 。 在 工作 簿 的 工 
作 表 标签 上 右 击 鼠标 ， 快 捷 菜 单 中 的 “插入 ” “删除 ”和 “ 重 命 名 ”等 命令 无 法 使 用 ， 如 图 12-13 所 示 。 


步骤 4: 当 工 作 注 处 于 保护 状态 时 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 日 击 “保护 工作 济 ” 按 钮 打开“ 撤销 工作 簿 保 
护 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “密码 ”文本 框 中 输入 正确 密码 即 可 撤销 对 工作 簿 的 保护 ， 如 图 12-14 所 示 。 
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图 12-13 ”工作 筹 处 于 保护 状态 
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图 12-14 “撤消 工作 簿 保护 ”对 话 框 


12.2.2 ”工作 表 的 保护 


为 工作 表 设 置 密码 ， 能 够 防止 工作 表 中 内 容 被 随意 删除 和 插入 ， 避 免 对 已 经 设置 好 的 格式 进行 修改 。 下 面 介绍 为 Excel 2016 
工作 表 添 加 密码 保护 和 撤销 密码 保护 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 保护 的 工作 表 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 保 护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 
ЙЕ; 在 对 话 框 中 输入 文档 保护 密码 ， 在 “允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进 行 ”列表 中 选择 允许 用 户 执行 的 操作 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 12-15 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 再 次 输入 刚才 输入 的 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-16 所 示 。 
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图 12-16 “确认 密码 ”对 话 框 


步骤 3: 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 撤 消 工作 表 保 护 ” 按 钮 ， 打 开 “撤消 工 作 表 保护 ”对 话 框 ,在 “密码 ” 文 
本 框 中 输入 工作 表 的 保护 密码 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 该 对 话 框 ， 如 图 12-17 所 示 。 此 时 ， 工 作 表 将 取消 保护 状态 。 
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图 12-17 “撤消 工作 表 保 护 ” 对 话 框 


12.2.3 ”设置 允许 用 户 编辑 的 区 域 
在 工作 表 中 设置 多 许 用 户 编 辑 的 单元 格 区 域 ， 能 够 让 特定 的 用 户 对 工作 表 进 行 特定 的 操作 ， 让 不 同 的 用 户 拥 有 不 同 的 查看 和 
修改 工作 表 的 权限 ， 这 是 保护 数据 的 一 种 有 效 方法 。 下 面 介绍 设置 允许 用 户 编 辑 区 域 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 表 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 人 允许 用 户 编 辑 区 域 ” 按 钮 ， 打开“ 允许 用 户 编辑 区 域 ”对 话 
框 。 在 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 ， 如 图 12-18 所 示 。 


步骤 2: 打开 “新 区 域 ” 对 话 框 ， 在 “标题 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 在 “引用 单元 格 ” 文 本 框 中 输入 允许 编辑 区 域 的 单元 格 地 
址 ， 在 “区 域 密码 ”中 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 权 限 ” 按 钮 ， 如 图 12-19 所 示 。 
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912-18 ”打开 “允许 用 户 编辑 区 域 ” 对 话 框 














图 12-19 “新 区 域 ” 对 话 框 的 设置 


步骤 3: 打开 “区 域 1 的 权限 ”对 话 框 , 单 击 “ 添 加 ”按钮 打开 “选择 用 户 或 组 ”对 话 框 。 在 该 对 话 框 的 “输入 对 象 名 称 来 
选择 ”列表 框 中 输入 允许 编辑 当前 区 域 的 计算 机 用 户 名 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 天 闭 这 两 个 对 话 框 ， 如 图 12-20 所 示 。 
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912-20 ЖЕ ЯАР 


步骤 4: 单 击 “ 确 定 ”按钮 天 闭 “ 新 区 域 ”对 话 框 ， 打 开 “ 确 认 密 码 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 再 次 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 12-21 所 示 。 


步骤 5: 打开 “允许 用 户 编辑 区 域 ”对话 框 ， 列 表 中 已 添加 允许 编辑 的 单元 格 区 域 ， 如 图 12-22 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
羽 授 权 的 用 户 将 只 能 编辑 设置 为 允许 编辑 的 数据 区 域 ， 其 他 数据 区 域 将 不 能 进行 编辑 操作 。 


确认 密码 
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图 12-21 “确认 密码 ”对 话 框 
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图 12-22 ”人 允许 编辑 区 域 添加 到 列表 中 


1224 ”工作 表 中 公式 的 保护 


在 工作 表 中 ， 如 果 使 用 了 公式 ， 而 不 希望 其 他 人 看 到 单 元 格 中 的 公式 ， 可 以 将 公式 隐藏 。 在 单元 格 中 隐藏 公式 后 ， 选 择 该 单 
元 格 时 ， 公 陈 将 不 会 在 编辑 栏 中 出 现 ， 从 而 起 到 保护 单元 格 中公 陈 的 作用 。 下 面 介绍 隐藏 公式 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 在 工作 表 中 选择 需要 隐藏 公式 的 单元 格 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “单元 格 ” 组 中 的 “格式 ”按钮 。 在 打开 下 拉 列 
表 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 选 项 ， 如 图 12-23 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “保护 ”选项 卡 中 勾 选 “隐藏 ” 复 选 框 ， 如 图 12-24 所 示 。 完 成 设置 
后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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12-23 单 击 “设置 单元 格格 式 ” 选 项 
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步骤 3: 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 更 改 ” 组 中 的 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 保 护 工 作 表 ”对 话 框 。 在 “取消 工作 表 保 护 
时 使 用 的 密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 然 后 单 击 “ 确 是” 按钮 ， 如 图 12-25 所 示 。 


步骤 4: 打开 “确定 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-26 所 示 。 
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图 12-26 “确认 密码 ”对 话 框 


йо: 返回 工作 表 ， 选 择 有 公 陈 的 单元 格 ， 编 辑 栏 中 将 不 再 显示 公式 ， 如 图 12-27 所 示 。 


步骤 6: 如 果 要 撤消 对 工作 表 的 保护 ， 可 以 在 “审阅 ”选项 卡 中 电 标 单 击 “撤消 工作 表 保 护 ” 按 钮 打开 “撤消 工作 表 保 
护 ” 对 话 框 。 在 “密码 ”文本 框 中 输入 保护 密码 ， 如 图 12-28 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 撤消 对 工作 表 的 保护 。 
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图 12-27 编辑 栏 中 不 显示 公式 
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912-28 撤消 对 工作 表 的 保护 


12.3 ”工作 湾 的 共享 与 修 1J 


在 Excel 中 ， 我 们 可 以 设置 工作 簿 的 共享 来 加 快 数据 的 录入 速度 ， 而 且 在 工作 过 程 中 还 可 以 随时 查看 各 自 所 做 的 改动 。 当 多 
人 一 起 在 共享 工作 往 上 工作 时 ，Excel 会 自动 保持 信息 不 断 更 新 。 在 一 个 共享 工作 簿 中 ， 各 个 用 户 可 以 输入 数据 、 插 入 行 和 列 以 
及 更 改 公 式 等 ， 甚 至 还 可 以 筛选 出 自己 关心 的 数据 ， 保 留 自 己 的 视窗 。 


12.31 ”创建 共享 工作 得 


要 通过 共享 工作 簿 实现 伙伴 间 的 协同 操作 ， 必 须 首 先 创建 共享 工作 筹 。 在 局 域 网 中 创建 共享 工作 簿 能 够 实现 多 人 协同 编辑 同 
一 个 工作 表 ， 同 时 方便 让 其 他 人 审阅 工作 条 。 下 面 介 绍 创 建 共享 工 作 注 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 秒 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “更 改 ” 组 中 的 “共享 工作 簿 ”按钮 ， 打 开 “ 共 享 工作 秒 ” 对 话 框 。 在 对 话 
框 中 多 选 “ 人 允许 多 用 户 同 时 编辑 ， 同 时 允许 工作 答 合 并 ” 复 选 框 ， 如 图 12-29 所 示 。 
步骤 2: 打开 “高 级 ”选项 卡 ， 对 修订 、 更 新 和 视图 等 进行 设置 。 这 里 选择 “自动 更 新 时 间 间 隔 ” 单 选 按钮 ， 并 设置 更 新 时 
间 间 隔 ， 如 图 12-30 所 示 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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图 12-29 “共享 工作 簿 ”对 话 杠 
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图 12-30 设置 自动 更 新 时 间 间 隔 


步骤 3: 弹出 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 文档 ， 如 图 12-31 所 示 。 此 时 文档 的 标题 栏 中 将 出 现 “ 共 享 ”字样 ， 将 文档 保 
存 到 共享 文件 夹 即 可 实现 局 域 网 中 的 其 他 用 户 对 本 文档 的 访问 。 


Microsoft Excel is 





图 12-31 Ехсе 28 
SIDR: 在 “更 新 ”组 中 ， 如 果 选 中 “保存 本 人 的 更 改 并 查看 其 他 用 户 的 更 改 ” 单 选 按 钮 ， 则 将 在 一 定时 间 间 隔 内 保存 本 
修订 信息 ” 单 选 按 钮 ， 则 将 显示 提示 对 话 框 ,询问 用 户 保存 哪些 修订 信息 。 选 中 “选用 正在 保存 的 修订 单 选 按钮 ， 保 存 工 作 簿 
时 以 最 新 保存 的 内 容 为 准 。 
12.32 ”创建 受 保护 的 共享 工作 秒 


工作 簿 在 共享 了 时， 为 了 避免 用 己 关 闭 工 作 簿 的 共享 或 对 修订 记录 进行 任意 修改 ， 往 往 需 要 对 共享 工作 簿 进行 保护 。 要 实现 对 
共享 工作 簿 的 保护 ， 可 以 创建 受 保护 的 共享 工作 和 注 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 簿 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “ 保 护 并 共享 工作 筹 ”按钮 打开“ 保护 共享 工作 簿 ”对 话 框 。 勾 选 “ 以 跟 
踩 修 订 方 式 共 享 ” 复 选 框 ， 同 时 在 “密码 ”文本 框 中 输入 密码 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-32 所 示 。 


15.2.xlsx - Excel 























图 12-32 “保护 共享 工作 簿 ”对 话 框 


步骤 2: 弹出 “确认 密码 ”对 话 框 ， 在 “重新 输入 密码 ”文本 框 中 再 次 输入 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 天 闭 对 话 框 ， 如 图 12- 
33 所 示 。 


步骤 3: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 尸 对 文档 进行 保 趣 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 保存 文档 即 可 ， 如 图 12-34 所 示 。 








图 12-33 “确认 密码 ”对 话 框 





图 12-34 #& “确定 按钮 保存 文档 


技巧 点 拨 : 如 果 要 取消 对 共享 工作 簿 的 保护 ， 单 击 “ 审 阅 ” 选 项 卡 “ 更 改 ” 组 中 的 “撤销 对 共享 工作 簿 的 保护 ”按钮 。 此 时 
将 打开 “取消 共享 保护 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 输入 密码 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 


12.3.3” 跟 中 工作 秒 的 修订 


Excel 有 一 项 功能 ， 可 以 用 于 跟 路 对 工作 簿 的 修订 。 当 要 把 工作 秒 友 送 给 其 他 人 审阅 时 可 以 使 用 该 功能 


o MRES, AP 
能 够 看 到 工作 簿 的 变更， 并 根据 情况 接受 或 拒绝 这 些 变 更 。 下 面 介绍 实现 跟 踊 工 作 筹 修 J 的 设置 方法 。 


步骤 1: 打开 共享 工作 湾 ， 在 “审阅 ”选项 卡 的 “更 改 ” 组 中 单 击 “ 修 +J” 按 钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “突出 显示 修 iJ” 选 
ШП, 如 图 12-35 所 示 。 


步骤 2: 打开 “突出 显示 修订 ”对 话 框 ,在 “时 间 ” 下 拉 列 表 中 选择 需要 显示 修订 的 时 间 。 这 里 选择 “起 目 日 期 ”选项 ， 如 
图 12-36 所 示 。 “时 间 ” 文 本 框 中 此 时 会 目 动 输入 当前 日 期 ， 如 图 12-37 所 示 。 


3: 勾 选 “修订 人 ” 复 选 枉 ， 在 右 侧 的 下 拉 列 表 中 选择 查看 哪个 修订 人 的 修订 ， 如 图 12-38 所 示 。 
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912-35 选择 “突出 显示 修订 选项 





912-36 ”选择 “起 自 日 期 ”选项 














纺 泪 时 四 中 修订 信息 ， 同 时 共享 工作 篇 
突出 显示 的 修订 选项 


时 间 (N): 





12-37 设置 时 间 
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图 12-38 ”选择 查看 哪个 修订 人 的 修订 


步骤 4: 勾 选 “位 置 ” 复 选 框 ， 在 右 侧 的 文本 框 中 输入 需要 查看 修订 的 日 元 格 区 域 地 址 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 关闭 
对 话 框 ， 如 图 12-39 所 示 。 


Жо: 设置 完成 后 ， 工 作 表 中 将 突出 显示 指定 的 修订 人 在 所 定 时 间 之 后 进行 的 修改 ， 将 鼠标 指针 放置 在 该 单元 格 上 ，Excel 
2016 将 给 出 提示 ， 如 图 12-40 所 示 。 




















图 12-39 ”指定 单元 格 地 址 
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图 12-40 “显示 修订 
技巧 点 拨 : 如 果 勾 选 “ 在 新 工作 表 上 显示 修订 ” 复 选 框 ， 修 订 的 内 容 将 以 新 工作 表 的 形式 显示 。 


12.34 ”接受 或 拒绝 修订 


共享 工作 簿 被 修改 后 ， 用 尸 在 审阅 表格 时 可 以 选择 接受 或 者 拒绝 他 人 修改 的 数据 信息 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 短 ， 在 “审阅 ”选项 卡 中 单 击 “修订 ”按钮 ， 选 择 下 拉 列 表 中 的 “接受 /拒绝 修订 ”选项 ， 如 图 12-41 所 
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步骤 2: 打开 “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 “修订 选项 ”进行 设置 ， 如 这 里 指定 修订 人 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 图 12-42 所 示 。 
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图 12-41 选择 “接受 /拒绝 修订 选项 























912-42 ”对 “修订 选项 ”进行 设置 


步 又 3: “接受 或 拒绝 修订 ”对 话 框 中 列 出 第 一 个 符合 条 件 的 修订 ， 同 时 工作 表 中 将 指示 出 该 数据 。 如 果 接 受 该 修订 内 容 ， 
单 击 “ 接 受 ”按钮 即 可 ; 否则 单 击 “ 拒 绝 ” 按 钮 ， 如 图 12-43 所 示 。 


步骤 4: 此 时 对 话 框 中 将 显示 第 二 条 修订 ， 用 户 可 以 根据 需要 选择 接受 或 拒绝 这 条 修订 ， 如 图 12-44 所 示 。 依 次 逐条 对 修订 


进行 查看 ， 选 择 接受 还 是 拒绝 修订 内 容 。 完 成 操作 后 单 击 “ 关 | 闭 ” 按 钮 即 可 。 


лла F2 МАРА EMAI BEE". 

















BIRR: 单 击 “ 全 部 接受 ”按钮 将 接受 所 有 的 修订 ， 单 击 “ 全 部 拒绝 按钮 将 拒绝 所 有 的 修订 。 


124 ”工作 毒 的 网 络 应 用 


随 寿 网 络 的 友 展 ， 和 人 们 不 仅 能 够 通过 网 络 获得 需要 的 信息 ， 而 且 可 以 将 目 己 的 信息 上 友 布 到 网 络 上 。 网 络 中 也 包含 适合 Excel 


进行 分 析 处 理 的 信息 ，Excel 可 以 直接 从 网 络 获得 这 些 信息 并 对 数据 进行 分 析 处 理 。 本 市 将 介绍 Excel 2016 网 络 应 用 的 有 天 知 


< 
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12.4.1 获取 网 上 数据 


在 实际 工作 中 ， 有 时 需要 对 网 页 上 的 一 些 数据 信息 进行 分 析 。 在 Excel 中 ， 可 以 通过 创建 一 个 Web 查 询 将 包含 在 HTML 文 件 
中 的 数据 插入 Excel 工 作 表 中 。 下 面 将 介绍 在 工作 表 中 创建 Web 查 询 的 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Excel 并 创建 一 个 工作 表 。 在 “数据 ”选项 卡 中 单 击 “ 获 取 外 部 数据 ”组 中 的 “ 目 网 站 ”按钮 ， 如 图 12-45? 所 
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步骤 2: 打开 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “地 址 ”下 拉 列 表 框 中 输入 Web 页 的 URL 地 址 ， 单 击 “ 转 到 ”按钮 打开 
相应 的 网 页 ， 如 图 12-46 所 示 。 





912-45 单 击 “ 自 网 站 按钮 


мы [*] , 然 后 单 二 "导入 "| 
把 2345 设 为 主页 | 主页 修 夏 。 号 点 面 版 “ 口 网 址 导航 APP 
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912-46 ”打开 指定 的 网 页 


步骤 3: 打开 “新 建 Web 查 询 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 打开 “Web 查询 选 项 ”对 话 框 ， 在 该 对 话 框 中 对 查询 的 选项 进行 
设置 。 这 里 及 用 默认 设置 即 可 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 12-47 所 示 。 


步骤 4: 在 “新 建 Web 查 询 ”对 话 框 中 可 以 看 到 当前 Web 页 面 由 若干 数据 表 构 成 ， 单 击 数据 表 左 侧 的 箭头 按钮 了 选择 表格 。 
完成 选择 后 ， 箭 头 按钮 变 为 思 。 完 成 选择 后 鼠标 单 击 “ 导 入 ”按钮 ， 如 图 12-48 所 示 。 
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812-47 “Web 查询 选项 ”对 话 框 
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| ЗР = АТЕНЕ : 2015/10/15 13:26:50 Ау: 人民/100 外 而 总 击 覃 看 
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图 12-48 选择 区 域 


技巧 点 拨 : 对 话 框 的 “格式 ” 栏 中 的 设置 项 用 于 设置 导入 页 面 时 使 用 的 格式 。 义 选 “ 将 <PRE> 块 导 至 列 中 ” 复 选 框 ， 可 以 
对 导入 列 中 预 设 格式 的 数据 进行 分 隔 ， 只 要 使 用 分 隔 符 来 确定 在 列 中 分 配 数据 的 方式 即 可 。 勾 选 “连续 分 隔 符号 视 为 单个 处 
J” 复 选 框 ， 则 可 以 在 导入 数据 时 将 多 个 连续 分 隔 符 标记 或 结束 标记 作为 一 个 符号 来 处 理 。 义 选 “ 全 部 使 用 相同 的 导入 设置 Ж 
选 框 ， 则 可 以 对 Web 页 上 的 所 有 预 设 格式 的 内 容 使 用 “连续 分 隔 符 视 为 单个 处 理 ”设置 。 


选择 区 域 后 ， 单 击 按钮 办 将 能 够 取消 对 该 区 域 的 选择 。 如 果 需 要 选择 页 面 中 的 所 有 区 域 ， 单 击 页 面 左上 角 的 箭头 按钮 图 即 


步骤 5: 打开 “导入 数据 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 设置 数据 的 位 置 。 这 里 将 其 放置 在 从 当前 工作 表 的 第 一 个 单元 格 开始 的 单元 
格 区域 ， 然 后 单 击 “属性 ”按钮 ， 如 图 12-49 所 示 。 










































































图 12-49 “导入 数据 ”对 话 框 


步骤 6: 打开 “外 部 数据 区 域 属性 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 对 外 部 数据 的 区 域 属性 进行 设置 。 这 里 只 对 “名 称 ” 进 行 i 
其 他 设置 使 用 黑 认 值 ， 如 图 12-50 所 示 。 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


技巧 点 拨 : 如 果 需 要 数据 能 够 刷新， 应 勾 选 “保存 查询 定义 ” 复 选 框 。 如 果 数据 源 在 查询 时 需要 密码 ， 可 义 选 “保存 密 
码 复 选 框 ， 在 第 一 次 输入 密码 后 ， 以 后 的 查询 操作 就 不 再 需要 输入 密码 了 。 义 选 “允许 后 台 刷 新 复 选 框 ， 则 在 后 台 进 行 查询 
而 不 影响 当前 的 Excel 操 作 。 勾 选 “刷新 频率 ” 复 选 框 ， 可 在 其 后 的 增 量 框 中 输入 数据 刷新 的 时 间 间 隔 。 勾 选 “打开 文件 时 刷新 
数据 ” 复 选 框 ， 在 打开 保存 了 查询 定义 的 工作 簿 时 可 以 对 外 部 数据 进行 自动 刷新 。 


步骤 7: 完成 设置 后 单 击 “导入 数据 ”对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ，Excel 从 Internet 上 获取 指定 页 面 的 数据 信息 ， 获 取 的 数据 
在 工作 表 中 显示 出 来 ， 如 图 12-51 所 示 。 
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12-50 “ “外 部 数据 区 域 属性 ”对 话 框 
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图 12-51 获取 页 面 数据 


1242 ”创建 交互 式 Web 页 面 文件 


在 完成 数据 的 处 理 后 ， 用 户 可 以 将 工作 短 保 仔 为 Web 页 面 文件 ， 以 便 任 何 具有 Web 浏 览 器 的 用 户 都 可 以 通过 浏览 器 看 到 这 
些 数 据 。 下 面 介 绍 将 工作 簿 保存 为 交互 式 Web 页 面 文件 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 工作 秒 ， 单 击 “ 文 件 ”标签 ， 在 打开 的 窗口 中 单 击 “ 另 存 为 ”“ 这 台电 脑 ” 选 项 ， 如 图 12-52 所 示 。 


步骤 2: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 选 择 工作 簿 保存 类 型 并 指定 文件 保存 的 位 置 ， 然 后 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 如 图 12-53 所 示 。 





图 12-52 “另存 为 ”窗口 
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图 12-53 “另存 为 ”对 话 框 


步骤 3: 打开 “发 布 为 网 中 ”对话 框 ， 在 对 话 框 的 “选择 ”下 拉 列 表 中 选择 需要 发 布 的 内 容 ， 这 里 选择 “整个 工作 夭 ”。 其 
他 设置 使 用 默认 设置 即 可 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 进行 工作 秒 的 友 布 操作 ， 此 处 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 12-54 所 示 。 


步骤 4: 打开 “设置 标题 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 的 “标题 ”文本 框 中 输入 页 标题 文字 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 12-55 
所 示 。 


ft Sheet1 上 的 举目 
在 Sheet6 上 的 举目 


E\ 我 的 图 片 \AVERAGEA 函 数 .htm 
在 每 ;次 保存 工作 薄 时 自动 事 新 点 布 (UI) 
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图 12-54 发布 网 页 ”对话 框 

















图 12-55 ”输入 页 标题 


步骤 5: 返回 “发 布 为 网 页 ”对 话 框 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 即 可 将 选择 的 工作 簿 友 布 为 网 页 文件 ， 如 图 12-56 所 示 。 


步骤 6: 在 保存 网 页 文件 的 文件 夹 中 双击 生成 的 网 页 文件 ， 系 统 将 打开 IE 浏 览 器 中 显示 页 面 文件 内 容 。 单 击 页 面 下 方 的 标签 


可 以 查看 工作 簿 中 其 他 工作 表 ， 如 图 12-57 所 示 。 
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图 12-57 ”显示 页 面 文件 内 容 


së UE 


演示 文稿 的 基本 操作 
. 第 14 章 ”使 用 动画 让 演示 文稿 “ 动 ” 起 来 
. 第 15 章 ”调整 演示 文稿 的 整体 风格 与 布局 


幻灯 万 的 放映 与 输出 


第 13 章 ”演示 文稿 的 基本 操作 


PowerPoint 是 微软 公司 的 演示 文稿 软 件 ， 也 是 目前 制作 演示 文稿 最 常用 的 工具 软件 ， 能 够 制作 出 集 文 字 、 图 形 、 图 像 、 声 
音 、 动 画 以 及 视频 等 多 媒体 元 素 于 一 体 的 演示 文 稳 ， 被 广泛 应 用 于 课堂 教学 、 学 术 报 告 、 产 品 展 示 、 教 育 讲座 等 各 种 信息 传播 活 
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动 中 。 
- 幻灯 片 的 基本 操作 
` 演示 文稿 的 5 种 视图 模式 
. 在 幻灯 片 中 输入 与 编辑 文本 
` 在 幻灯 片 中 插入 与 编辑 图 片 
` 在 幻灯 片 中 绘制 图 形 
` 在 幻灯 片 中 插入 与 编辑 视频 文件 


` 在 幻灯 有 片 中 插入 与 编辑 首 频 文件 


13.1 幻灯 三 的 基本 操作 
演示 文稿 是 由 多 张 幻灯 片 组 成 ， 所 以 在 制作 演示 文稿 的 时 候 ， 掌 握 幻 灯 片 的 基本 操作 是 相当 重要 的 。 


1311 ”新建 幻灯 片 
默认 的 演示 文稿 中 只 包含 了 一 张 幻 灯 片 ， 那 么 新 建 幻 灯 瞩 融 是 一 项 必 不 可 少 的 操作 ， 系 统 为 用 户 提 供 了 多 种 版 式 的 幻灯 月， 
用 户 可 以 任意 选择 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 ， 蛙 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建委 灯 片 ” 下 三 角 按钮 ， 在 
展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 两 栏 内 容 ” 选 项 ， 如 图 13-1 所 示 。 


步骤 2: 可 以 看 到 在 第 一 张 幻 灯 卢 下 方 ， 新 建 了 一 个 版 式 为 “两 栏 内 容 ” 的 约 灯 片 ， 如 图 13-2 所 示 。 
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图 13-1 单 击 “两 栏 内 容 ” 选 项 
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图 13-2 ”新 建 的 幻灯 片 


13.1.2 AZAA 

复制 幻灯 片 除了 可 以 将 已 有 的 幻灯 片 进行 移动 ， 还 生成 了 和 已 有 幻灯 片 一 模 一 样 的 幻灯 片 ， 此 功能 主要 利用 已 有 幻灯 乒 的 版 
陈 和 布局 快速 编辑 生成 一 张 新 的 幻灯 片 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 幻灯 片 浏 哆 窗 格 中 的 第 2 张 筷 灯 片 ， 石 击 鼠 标 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 筷 灯 片 ” 选 
项 ， 如 图 13-3 所 示 。 


步骤 2: 目 动 复制 了 一 个 和 第 2 张 纺 灯 片 一模一样 的 幻灯 刻 ， 并 命名 为 “3”， 用 尸 可 以 根据 需求 ， 套 用 此 幻灯 片 中 的 样式 ， 
将 幻灯 卢 中 的 内 容 稍 作 修改 ， 完 成 新 幻灯 户 的 制作 ， 如 图 13-4 所 示 。 
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813-3 单 击 “复制 幻灯 片 ” 选 项 
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图 13-4 复制 的 幻灯 片 


13.1.3 ”移动 幻灯 片 
移动 幻灯 片 主 要 用 于 调整 幻灯 片 的 播放 顺序 ， 这 项 操作 在 幻灯 片 浏览 窗 格 中 可 以 实现 ， 操 作 步 又 如 下 。 
步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 浏览 窗 格 中 选中 第 2 张 幻 灯 片 ， 拖 动 鼠标 至 要 移动 的 目标 位 置 ， 如 图 13-5 所 示 。 


步骤 2: 释放 鼠标 后 ， 约 灯 片 友 生 了 移动 ， 并 且 相 应 的 幻灯 卢 的 序号 目 动 重新 排列， 如 图 13-6 所 示 。 
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图 13-6 ”重新 排列 


13.2 ”并 示 文稿 的 5 种 钢 图 模式 


PowerPoint 2016 提 供 了 5 种 视图 模式 ， 分 别 为 普通 视图 、 大 纲 视图 、 约 灯 片 浏览 视图 、 备 注 页 视图 和 阅读 视图 模式 ， 用 户 
可 根据 自己 的 阅读 需要 选择 不 同 的 视图 模式 。 


13.21 普通 视图 


普通 视图 是 PowerPoint 2016 的 黑 认 视图 模式 ， 共 包含 大 纲 窗 格 、 约 灯 片 窗 格 和 备注 窗 格 三 种 窗 格 。 这 些 窗 格 让 用 户 可 以 
在 同一 位 置 使 用 演示 文稿 的 各 种 特征 。 拖 动 窗 格 边框 可 调整 不 同窗 格 的 大 小 。 其 中 在 大 纲 窗 格 可 以 键入 演示 文稿 中 的 所 有 文本 ， 
然后 重新 排列 项 目 符号 点 、 段 洲 和 幻灯 片 ; 在 约 灯 卢 窗 格 中 ， 可 以 查看 每 张 幻 灯 片 中 的 文本 外 观 ， 还 可 以 在 单 张 幻灯 睛 中 添加 图 
形 、 影 片 和 声音 ， 并 创建 超级 链接 以 及 向 其 中 添加 动画 ; 而 备注 窗 格 使 得 用 户 可 以 添加 与 观众 共享 的 演说 者 备注 或 信息 ， 普 通 视 
图 状态 如 图 13-7 所 示 。 
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913-7 首 通 视图 状态 


13.22 ”大纲 视图 


大 纲 视 图 谷 有 大 纲 窗 格 、 幻 灯 片 缩 图 窗 格 和 幻灯 片 备注 页 窗 格 。 在 大 纲 窗 格 中 显示 演示 文稿 的 文本 内 容 和 组 织 结构 ， 不 显示 
图 形 、 图 像 、 图 表 等 对 象 。 在 大 纲 视 图 下 编辑 演示 文稿 ， 可 以 调整 各 幻灯 请 的 前 后 顺序 ， 在 一 张 幻灯 片 内 可 以 调整 标题 的 层次 级 
别 和 前 后 次 序 ;可 以 将 某 幻 灯 片 的 文本 复制 或 移动 到 其 他 幻灯 片 中 ， 大 纲 视 图 状态 如 图 13-8 所 示 。 
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913-53 大纲 视图 状态 


13.2.3 АЈА 


ТЕАТ АЛ Н, ЈЕДЕ ВРЕ КӨНЕ PAINA, БАЈАТЫ ШУ [8—80 
н. ЕНД 34) РАЧА. АСЕ Е ја АЕА ИМ, ЛДАР“ АЕ ВИЛЕ 
调 、 图 标的 位 置 是 人 否 合 适 等 问题 ; 同时 在 该 视图 中 也 可 以 很 容易 地 在 幻灯 片 之 间 添 加 、 删 除 和 移动 幻灯 片 的 前 后 顺序 以 及 选择 幻 
灯 卢 之 间 的 动画 切换 ， 约 灯 卢 浏览 视图 状态 如 图 13-9 所 示 。 
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913-9 ”幻灯 片 浏览 视图 状态 


13.24 备注 页 视图 


备注 页 视图 主要 用 于 为 演示 文稿 中 的 幻灯 片 添加 备注 内 容 或 对 备注 内 容 进行 编辑 修改 ， 在 该 视图 模式 下 无 法 对 幻灯 片 的 内 容 
进行 编辑 。 切 换 到 备注 页 视图 后 ， 页 面 上 方 显示 当前 幻灯 片 的 内 容 缩 氏 图 ， 下 万 显示 备注 内 容 占 位 符 。 单 击 该 占 位 符 ， 同 占 位 符 
中 输入 内 容 ， 即 可 为 约 灯 睛 添加 备注 内 容 ， 如 图 13-10 所 示 。 
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图 13-10 ”备注 页 视图 状态 


13.2.5 ЁЛЕ 


在 创建 演示 文稿 的 任何 时 候 ， 用 户 都 可 以 通过 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”按钮 局 动 幻灯 片 放映 和 预览 演示 文稿 。 阅 读 视图 在 幻灯 片 
放映 视图 中 并 不 是 显示 单个 的 静止 画面 ， 而 是 以 动态 的 形式 显示 演示 文稿 中 各 个 幻灯 片 。 阅 读 视 图 是 演示 文稿 的 最 后 效果 ， 所 以 
当 演 示 文 稿 创建 到 一 个 段落 时 ， 可 以 利用 该 视图 来 检查 ， 从 而 可 以 对 不 满意 的 地 方 进行 及 时 修改 ， 阅 读 视 图 状态 如 图 13-11 所 
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913-11 阅读 视图 状态 


13.3 在 幻灯 上 户 中 输入 与 编辑 文本 


文本 内 容 是 幻灯 片 的 基础 ， 一 段 简洁 且 语 有 感染 力 的 文本 是 制作 一 张 有 效 幻 灯 片 的 前 提 ， 因 而 掌握 输入 文本 、 设 置 文 本 格式 
以 及 设置 文本 框 样式 都 必 不 可 少 。 


13.3.1 输入 文本 


在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 输入 文本 党 见 的 有 3 种 方法 ， 使 用 占 位 符 、 使 用 大 纲 视图 和 使 用 文本 框 。 下 面 分 别 介 绍 这 3 种 输入 
文本 的 万 法 。 
1. 使 用 占 位 符 


占 位 竺 是 一 种 舍 有 虚线 边 绿 的 框 ， 绝 大 部 分 的 幻灯 片 版 式 中 都 有 这 种 框 ， 在 这 边框 中 可 以 放置 标题 及 正文 ， 或 者 是 图 表 、 表 
格 和 图 片 等 对 象 。 在 创建 纺 灯 片 时 ， 用 尸 选择 的 幻灯 片 版 式 其 实 束 是 占 位 符 的 位 置 。 在 这 些 幻 灯 片 中 ， 预 置 了 占 位 符 的 位 置 ， 用 
尸 可 以 直接 通过 选择 、 移 动 与 调整 占 位 ， 修 改 占 位 符 的 版 式 。 有 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 启动 PowerPoint 2016， 默 认 的 空 日 演示 文稿 是 一 个 带 有 两 个 占 位 符 的 演示 文稿 ， 如 图 13-12 所 示 。 
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图 13-13 ”输入 所 需 文字 


技巧 点 拨 : 在 占 位 符 中 输入 的 文字 字体 和 大 小 与 占 位 符 默 认 设 置 的 格式 相同 。 输 入 文本 时 ， 如 果 占 位 符 无 法 容纳 所 有 文本 ， 
用 户 可 以 通过 调整 字体 大 小 增加 输入 文本 的 量 。 在 占 位 符 中 输入 文本 时 ， 文 字 会 根据 占 位 符 的 大 小 自动 换行 ， 也 可 以 使 用 Enter 
键 实现 文本 的 手动 换行 。 


2. 使 用 大 纲 视 图 


一 些 演 示 文 稿 中 展示 的 文字 具有 不 同 的 层次 结构 ， 有 时 还 需要 市 有 项 目 符号 ,使 用 PowerPoint 2016 的 大 纳 视图 能 够 在 约 


== 19877 


灯 片 中 很 方便 地 创建 这 种 文字 结构 的 幻灯 片 。 下 面 介绍 在 大 纲 视 图 中 输入 文字 的 万 法 。 


步骤 1: 在 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “新 建 幻灯 片 ”下 搁 按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 空 日 ”选项 新 建 一 张 空 日 幻灯 片 ， 如 图 
13-14 所 示 。 


步骤 2: 切换 至 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 大 纳 视图 ”， 在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 这 张 空 日 幻灯 片 ， 然 后 在 幻灯 睛 图 标 后 面 直 接 
输入 幻灯 片 标 题 ， 按 Enter 键 再 插入 一 张 新 幻 灯 片 ， 同 样 在 此 幻灯 片 中 输入 标题 ， 如 图 13-15 所 示 。 


步骤 3: 在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 需要 创建 子 标 题 的 幻灯 片 ， 将 光标 移 到 主 标题 的 末尾 ， 按 Enter 键 创建 一 张 新 幻 灯 片 ， 然 后 
按 Tab 键 将 其 转换 为 下 级 标题 ， 同 时 输入 文字 。 完 成 一 行 输入 后 ， 按 Enter 键 继续 输入 同 级 文字 ， 如 图 13-16 所 示 。 


步骤 4: 按 Enter 键 创建 一 个 和 文字 “西藏 ” 同 级 的 标题 ， 骨 按 Tab 键 将 其 变 为 下 级 层次 标题 ， 如 图 13-17 所 示 。 
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图 13-14 ”新 建 一 张 空白 幻 灯 片 
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图 13-15 ”输入 幻灯 片 标题 
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图 13-17 创建 的 层次 标题 


步骤 5: 在 大 纲 视 图 中 添加 到 幻灯 片 中 的 文字 格式 是 可 以 进行 修改 的 。 在 “大 纲 ” 窗 格 中 选择 某 个 标题 义 字 ， 然 后 在 “ 开 
始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”组 中 可 以 对 文字 的 字体 、 大 小 和 颜色 等 进行 设置 ， 这 里 更 改 文字 的 字体 和 字号 ， 如 图 13-18 所 示 。 
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图 13-18 ”更改 文字 的 字体 和 字号 


技巧 点 拨 : 在 大 纲 视 图 中 输入 文字 后 ， 按 Cttl+Enter 快 捷 键 可 以 插入 一 张 新 幻 灯 片 ， 按 Shift+Entet 快 捷 键 能 够 实现 换行 输 


3. 使 用 文本 框 


幻灯 片 中 的 占 位 符 是 一 个 特殊 的 文本 框 ， 其 出 现在 幻灯 片 中 国定 的 位 置 ， 包 含 预 设 的 文本 格式 。 实 际 上 ， 用 尸 可 以 根据 上 自己 
的 需要 在 幻灯 卢 的 任意 位 置 绘制 文本 框 ， 并 能 设置 文本 框 的 文本 格式 ， 从 而 灵活 地 创建 各 种 形式 的 文字 。 下 面 介绍 在 幻灯 片 中 创 
建文 本 框 的 方法 。 


步骤 1: 在 演示 文稿 中 选择 需要 择 入 文本 框 的 幻灯 片 ， 然 后 在 功能 区 中 打开 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 文 本 ”组 中 单 击 “ 文 本 
框 ”按钮 ， 可 在 幻灯 片 中 单 击 插入 一 个 文本 框 ， 或 者 单 击 “ 文 本 框 ” 下 的 下 三 角 按 钮 ， 选 择 下 拉 人 列表 中 的 “ 横 排 文本 框 ”或 
者 “ 坚 排 文本 框 ”， 此 处 选择 “ 横 排 文本 框 ”， 如 图 13-19 所 示 。 


步骤 2: 拖 动 鼠标 在 幻灯 片 中 绘制 文本 框 ， 然 后 在 文本 框 中 输入 文字 ， 如 图 13-20 所 示 。 
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913-19 ”选择 “ 横 排 文本 框 








913-20 ”输入 文字 


13.3.2 设置 文本 格式 


完成 文本 框 的 输入 后 ， 往 往 需要 对 文本 框 中 文字 的 格式 进行 设置 ， 包 括 设置 文本 的 字体 、 字 号 和 颜色 等 。 同 时 ， 对 于 文本 框 
中 的 文字 段落 ， 还 需要 设置 段落 间距 、 段 落 缩 进 以 及 行 间距 等 。 这 些 设置 与 Word 中 文本 及 段 洛 的 设置 方法 相同 ， 下 面 介 绍 文本 
框 中 文字 格式 的 设置 万 法 。 


步骤 1: 选择 需要 设置 格式 的 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 设置 文本 框 中 文字 的 样式 ， 如 字体 、 字 号 和 文字 
颜色 等 。 这 里 修改 文字 的 字体 和 大 小 ， 如 图 13-21 所 示 。 


步骤 2: 在 文字 前 单 击 幅 标 放置 插入 点 光标 ， 在 “ 段 深 ”组 中 单 击 “ 编 号 ”按钮 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 
需要 使 用 的 项 目 编号 样式 ， 此 时 编号 即 会 出 现在 点 光标 处 ， 如 图 13-22 所 示 。 


. 2.2 认 记 windows Б] 


* 了 1 开启 /关闭 windows 10 操 作 系 统 


2 认 误 windows 京 面 
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图 13-21 修改 文字 的 字体 和 大 小 
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图 13-22 ”插入 编号 


步骤 3: 在 “段落 ”组 中 单 击 “提高 列表 级 别 ” 按 钮 ， 提 高 文字 的 级 别 。 按 End 键 将 插入 点 光标 移 人 至 本 行 的 未 尾 ， 按 Delete 
键 后 再 近 Enter 键 重新 换行 ， 此 时 下 一 行文 字 目 动 添加 项 目 编号 ， 如 图 13-23 所 示 。 


又 4: 选择 整个 文本 框 ， 单 击 “ 行 距 ” 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 行 距 选项 ”选项 ， 如 图 13-24 所 示 。 


S 


步骤 5: 打开 “段落 ”对 话 框 ， 将 “行距 ”设置 为 “固定 值 ”， 在 其 后 的 “设置 值 ” 增 量 框 中 输入 行距 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 13-25 所 示 。 


步骤 6: 段落 的 行距 发 生 改 变 ， 效 果 如 图 13-26 所 示 。 
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图 13-23 ”提高 文字 的 级 别 
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图 13-24 单 击 “ 行 距 选 项 ”选项 








图 13-25 ”设置 行距 
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图 13-26 ЕА ЕТ 


13.33 ”设置 文本 框 样式 


在 添加 完 文本 框 后 ， 文 本 框 无 填充 颜色 ， 颜 色 看 起 来 比较 单一 ， 用 户 可 以 设置 文本 框 的 属性 ， 添 加 文本 框 的 形状 样式 。 下面 
介绍 对 文本 框 样 式 进行 设置 的 万 法 。 


步骤 1: 在 幻灯 片 中 选择 文本 框 ， 在 功能 区 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 
样式 ， 将 其 应 用 到 文本 框 ， 如 图 13-27 所 示 。 
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913-27 选择 样式 


步骤 2: 在 “格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 单 击 “更 改 形 状 ”选项 ， 在 下 级 
列表 中 选择 ， 更 改 文 本 框 的 形状 ， 如 图 13-28 所 示 。 


步骤 3: 在 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “快速 样式 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 艺 术 字 样式 ， 将 其 应 用 到 文本 框 中 的 文 
字 ， 如 图 13-29 所 示 。 
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图 13-28 ”更 改 文 本 框 的 形状 
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图 13-29 ”应 用 艺术 字 效 果 


13.4 在 幻灯 户 中 插入 与 编辑 图 片 


在 幻灯 片 中 插入 图 片 能 够 丰富 幻灯 片 的 内 容 ， 增 强力 灯 片 的 演示 效果 。PowerPoint 人 允许 用 户 在 幻灯 片 中 插入 各 种 常见 格式 
的 图 形 文件 ， 并 对 图 片 的 大 小 、 亮 度 和 色彩 等 进行 调整 。 


13.4.1 ЛЕА 


幻灯 片 中 图 片 的 添加 分 为 多 种 情况 ， 一 般 情况 下 用 尸 可 以 添加 文件 中 的 图 片 ， 如 果 文 件 中 不 包含 需要 的 图 片 ， 也 可 以 添加 联 
机 图 片 、 屏 幕 截图 或 从 相册 中 添加 。 
1. 插 入 文件 中 的 图 片 


要 插入 文件 中 的 图 片 ， 用 户 应 该 提早 准备 好 幻灯 片 需要 用 到 的 图 片 ， 放 置 在 文件 中 ， 然 后 利用 插入 图 片 的 功能 将 图 片 添加 到 
幻灯 片 中 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 如 图 13-30 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 图 片 保 存 的 路 径 后 ， 选 中 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 13-31 所 示 。 


з: 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 ， 图 片 的 大 小 履 兰 了 整个 幻灯 片 ， 如 图 13-32 所 示 。 
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图 13-31 “插入 图 片 ” 对 话 框 


ЕУ 891 - PowerPoint 


动画 ЕЈР АЕРА н 视图 Ex 


Р. Z- ЖЕЕ + Ё - 
< Q- | ETES- Bl: 
- W- phase A 

图 片 样式 


“ҮК Ж 1 5K , #z 1 SK =+ 


批注 B sa H 


图 13-32 ”查看 插入 的 图 片 
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2. 插 入 联机 图 片 
如 果 要 插入 的 图 片 没有 提前 下 载 ， 可 以 插入 网 络 中 的 图 片 ， 即 联机 图 片 。 下 面 介绍 插入 联机 图 片 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “联机 图 片 ”按钮 ， 如 图 13-33 所 
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13-33 #6 “EPAR” ж 


步骤 2: 打开 “ 必 应 图 像 搜 索 ” 界 面 ， 在 搜索 框 中 输入 要 搜索 的 图 片 内 容 ， 单 击 “ 搜 索 ” 按 钮 ， 搜 索 出 相关 图 片 后 ， 选 择 合 
适 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 13-34 所 示 。 


з: 可 以 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 一 张 图 片 ， 图 片 的 大 小 履 兰 了 整个 幻灯 片 ， 如 图 13-35 所 示 。 


ЗАЛЕ 


在 幻灯 片 中 插入 有 操作 过 程 的 文章 时 ， 可 以 使 用 PowerPoint “插入 ”功能 区 中 的 “屏幕 截图 ”功能 ， 该 功能 可 以 快速 截取 
屏幕 图 像 ， 并 直接 插入 文档 中 ， 万 便 快捷 。 下 面 介绍 插入 屏幕 截图 步 又 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ”组 中 的 “屏幕 蕉 图” 按钮， 如 图 13-36 所 
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图 13-35 ”查看 插入 的 图 上 


步骤 2: 当前 显示 在 保 面 上 的 窗口 呈现 剪辑 状态 ， 光 标 呈 现 十 字形 ， 在 窗口 中 拖 动 昭 标 截取 需要 的 部 分 ， 释 放 鼠 标 后 ， 返 回 


幻灯 片 中 ， 可 看 到 在 幻灯 片 中 插入 了 屏幕 截图 ， 如 图 13-37 所 示 。 
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图 13-37 已 插入 屏幕 截图 


1342 图 片 样式 和 色彩 的 向 单调 整 


插入 幻灯 片 中 的 图 片 ， 可 以 对 其 样式 和 色彩 进行 简单 调整 ， 从 而 使 幻灯 片 更 加 美观 ， 包 括 对 图 片 的 亮度 、 对 比 度 、 饱 和 度 、 
饮 度 进行 调整 ， 以 及 应 用 图 片 艺 术 效 果 ， 应 用 图 片 样式 等。 下 面 介绍 调整 图 片 步 又 。 


步 又 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 要 进行 处 理 的 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “更 正 ” 按 钮 ， 在 
展开 的 亮度 /对 比 度 列表 中 选择 合适 的 亮度 和 对 比 度 调整 图 片 ， 使 图 片 中 的 颜色 更 亮丽 ， 颜 色 的 对 比 更 明显 ， 如 图 13-38 所 示 。 


步骤 2: 在 锅 化 / 柔 化 列表 中 选择 来 对 图 片 进行 锐 化 或 柔 化 ， 图 中 提高 了 图 片 的 锐 度 ， 使 图 片 更 加 清晰 ， 如 图 13-39 所 示 。 
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图 13-38 ”选择 合适 的 亮度 
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913-39 ”选择 对 图 片 进行 锐 化 或 柔 化 


步骤 3: 单 击 “调整 ”组 中 的 “颜色 ”按钮 ， 在 “颜色 饱和 度 ” 列 表 中 选择 合适 的 饱和 度 ， 在 “色调 ”列表 中 选择 合适 的 色 
也 可 以 在 “重新 着 色 ” 列 表 中 对 图 片 重新 着 色 ， 如 图 13-40 所 示 。 


= 


步骤 4: 单 击 “调整 ”组 中 的 “艺术 效果 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 艺术 效果 ， 此 处 选择 “混凝土 ”效果 ， 如 图 
13-41277. 


ко: 单 击 “图 片 样式 ”组 中 的 其 他 按钮 ， 在 展开 的 图 片 样式 中 选择 “ 校 台 左 透视 -日 色 ” 样 式 ， 改 变 图 片 的 样式 后 ， 图 
片 加 上 了 一 个 日 色 的 相框 县 旋转 到 一 定 的 角度 ， 如 图 13-42 所 示 。 
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913-40 ”对 图 片 进 行 重新 着 色 
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图 13-41 混凝土 效果 
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图 13-42 ”添加 图 片 样 式 


1343 ”编辑 图 片 内 容 及 外 观 


在 幻灯 片 中 ， 可 以 根据 具体 的 布局 情况 对 图 片 进行 编辑 。 包 括 删 除 图 片 背 景 、 裁 剪 图 片 外 观 等 。 下 面 介绍 这 几 种 编辑 方式 。 


Т.1058 А = 


删除 图 片 背 景 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 调 整 ” 组 中 的 “删除 背景 ”按钮 ， 如 图 
13-43 所 示 。 


步 又 2: 系统 上 自动 切换 到 “背景 消除 ”选项 卡 ， 图 片 中 有 颜色 的 部 分 表示 要 删除 的 背景 ， 单 击 “ 优 化 ”组 中 的 “标记 要 保留 
的 区 域 ”按钮 ， 此 时 光标 呈现 铅笔 形 ， 利 用 绘图 方式 标记 出 需要 保留 的 背景 区 域 ， 如 图 13-44 所 示 。 


步骤 3: 绘制 完毕 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 组 中 的 “保留 更 改 ” 按 钮 ， 如 图 13-45 所 示 。 


步 又 4: 标记 区 域 中 的 背景 保留 了 下 米 ， 图 片 的 其 他 背景 被 删除 了 ， 如 图 13-46 所 示 。 


2. 裁 勇 图 片 外 观 


裁剪 图 片 外 观 的 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 图 片 ， 切 换 到 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 大 小 ”组 中 的 “剪裁 ”按钮 ， 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 裁 勇 ” 选 项 ， 如 图 13-47 所 示 。 


步骤 2: 将 光标 指向 图 片 的 边缘 ， 拖 动 鼠 标 ， 对 图 片 进 行 裁 剪 ， 葛 去 图 片 中 不 需要 的 部 分 ， 此 时 黑色 代表 了 被 剪 切 的 部 分 ， 
如 图 13-48 所 示 。 




















图 13-43 ” 单 击 “删除 背景 ”按钮 








图 13-44 “标记 要 保留 的 区 域 ”按钮 
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图 13-48 ”对 图 片 进 行 裁剪 


步骤 3: 骨 次 单 击 “ 裁 部 ”按钮 ， 即 可 完成 图 片 的 部 裁 ， 显示 效果 如 图 13-49 所 示 。 


步骤 4: 重新 选择 一 张 图 片 ， 单 击 “ 苋 裁 ” 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “裁剪 为 形状 ”选项 ， 在 展开 的 下 级 列表 中 ， 选 
择 “ 基 本 形状 ”组 中 的 “ 心 形 ”图 标 ， 如 图 13-50 所 示 。 


ко: 可 看 到 图 片 被 部 裁 为 心 形 形状 ， 如 图 13-51 所 示 。 
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图 13-50 选择 心 形 图 标 
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913-51 裁剪 为 心 形 


13.4.4 ”通过 相册 创建 图 片 演示 文稿 


使 用 相册 创建 图 片 演 示 文 稿 时 ， 在 “编辑 相册 ”对 话 框 能 够 对 图 片 的 亮度 和 对 比 度 做 简单 的 处 理 ， 从 而 使 图 片 更 加 美观 。 下 
面 介 绍 通过 相册 插入 图 片 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 一 张 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “相册 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 单 击 “新 建 相册 ”选项 ， 如 图 13-52 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “相册 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 件 /磁盘 ”按钮 ， 如 图 13-53 所 示 。 
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图 13-52 ” 单 击 “新 建 相册 ”选项 
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图 13-53” 单 击 “文件 /磁盘 ”按钮 


步骤 3: 打开 “插入 新 图 片 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 插入 相册 中 的 图 片 ， 按 ctrl 键 可 同时 选择 多 张 图 片 ， 选 择 图 片 后 
单 击 “ 择 入 ”按钮 ， 如 图 13-54 所 示 。 


步骤 4: 返回 “相册 ”对 话 框 ， 在 “相册 中 的 图 片 ” 列 表 中 可 以 查看 已 插入 的 图 片 ， 点 击 即 可 预 和 ， 选 中 一 张 图 片 ， 单 击 列 
表 下 方 的 上 下 移动 按钮 ， 可 调整 图 片 在 列表 中 的 排列 顺序 ， 这 个 顺序 将 决定 图 片 在 相册 中 的 放置 顺序 ， 如 图 13-55 所 示 。 
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图 13-54 选择 图 像 文件 
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步骤 5: 在 “图 片 版 式 ”下 拉 列 表 中 可 选择 图 片 在 相册 中 的 版 式 ， 如 图 13-56 所 示 。 


步骤 6: 在 “相框 形状 ”下 拉 列 表 中 选择 图 片 相 框 的 形状 ， 如 图 13-57 所 示 。 
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图 13-56 ”设置 图 片 版 式 
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图 13-57 设置 相框 形状 


步骤 7: 单 击 “主题 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 打开 “选择 主题 ”对 话 框 ,使 用 该 对 话 框 选择 相册 主题 ， 然 后 单 击 “ 选 
择 ” 按 钮 将 该 主题 应 用 到 相册 ， 如 图 13-58 所 示 。 


步骤 8: 在 “相册 中 的 图 片 ”列表 中 选中 一 张 图 片 ， 单 击 “ 新 建文 本 框 ” 按 钮 可 为 该 图 片 添加 一 个 文本 框 ， 为 相册 中 的 所 有 
图 片 添加 文本 框 后 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 13-5?9 所 示 。 


= = 


<š, 
Document Themes 16 + EE Documeni 


Integralthmy 
Boardroom.thm 


c> Wite (DJ x 
=, PEZH IF) 4 
ЗАА (N): Office Theme,thmx 





913-58 ”选择 主题 
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13-59 ”为 所 有 图 片 添 加 文本 框 


步骤 9: PowerPoint 2016 按 照 设置 创建 相册 ， 在 相册 的 文本 框 中 添加 需要 的 文字 。 最 后 保存 文档 ， 即 可 完成 相册 的 制作 ， 
如 图 13-60 所 示 。 
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913-60 ”相册 效果 


13.5 ”在 约 灯 卢 中 绘制 图 形 


大 多 专业 性 的 幻灯 片 都 会 使 用 示意 图 。 示 意图 通常 由 形状 和 SmartArt 图 形 构成 ， 使 用 形状 的 时 候 ， 用 户 需要 对 形状 进行 设 
置 ， 包 括 为 形状 添加 文本 、 设 置 形状 的 层次 、 设 置 多 个 形状 的 对 齐 方式 等 ， 而 使 用 ?martArt 图 形 ， 会 比 使 用 形状 更 简单 ， 不 需 
要 用 户 做 过 多 的 设置 ， 因 为 它 本 来 束 是 一 个 拥有 完美 布局 的 多 个 形状 的 组 合 。 

13.5.1 绘制 与 编辑 图 形 


使 用 PowerPoint 2016 提 供 的 图 形 工 具 ， 能 够 十 分 容易 地 绘制 诸如 线条 、 箭 头 以 及 标注 等 常见 图 形 。 创 建 图 形 并 对 图 形 进 
行 设置 后 ， 还 可 对 图 形 样式 进行 设置 ， 包 括 设置 图 形 的 轮廓 宽度 、 颜 色 以 及 图 形 的 填充 效果 和 形状 效果 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 创建 一 个 新 的 演示 文稿 ， 删 除 第 一 张 轧 灯 片 中 的 占 位 符 。 在 功能 区 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “形状 ” 按 
钮 ， 再 在 下 拉 列 表 中 选择 需要 绘制 的 形状 ， 如 图 13-61 所 示 。 


步骤 2: 在 幻灯 片 中 拖 动 姐 标 即 可 绘制 该 形状 。 这 里 在 幻灯 片 中 绘制 1 个 矩形 3 个 椭圆 ， 如 图 13-62 所 示 。 
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图 13-61 选择 需要 绘制 的 形状 





913-62 ”绘制 图 形 


步骤 3: 如 果 对 系统 目 市 的 图 形 不 满意 ， 还 可 以 目 行 调整 ， 选 择 幻 灯 片 中 的 矩形 ， 在 功能 区 中 打开 “格式 ”选项 卡 ,， 单 
击 “ 皇 入 形状 ”组 中 的 “编辑 形状 ”按钮 ， 选 择 “ 编 辑 顶 点 ”选项 ， 如 图 13-63 所 示 。 


又 4: 进入 顶点 编辑 状态 ， 拖 动 算 形 上 的 线条 可 添加 项 点 并 更 改 图 形 的 形状 ， 如 图 13-64 所 示 。 
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13-63 ”选择 “编辑 顶点 ”选项 





图 13-04 ”更改 图 形 的 形状 
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步骤 6: 此 时 曲线 在 该 点 处 平滑 过 渡 ， 如 图 13-66 所 示 。 
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813-65 ” 单 击 “平滑 顶点 ”选项 


选项 ， 


将 顶点 变 为 平滑 项 点， 如 图 13-65 所 








图 13-66 平滑 过 渡 


步骤 7: 拖 动 顶点 两 侧 的 控制 柄 改变 曲线 的 弧度 ， 对 图 形 的 形状 进行 编辑 ， 如 图 13-67 所 示 。 

步骤 8: 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 样式 应 用 到 绘制 的 桶 圆 ， 如 图 
13-68 所 示 。 

技巧 点 拨 : 在 图 形 顶 点 的 快捷 菜单 中 ， 选 择 “ 添 加 顶点 ”和 “删除 顶点 ”选项 能 够 在 图 形 上 新 增 或 删除 顶点 。 选 择 “ 开 放 路 
径 ” 选 项 时 ， 图 形 将 由 封闭 的 图 形变 成 开放 图 形 。 选 择 “平滑 顶点 ”选项 时 ， 曲 线 在 顶点 处 平滑 过 渡 ， 顶 点 两 侧 的 控制 柄 长 度 相 
同 。 选 择 “ 直 线 点 ”选项 时 ， 顶 点 两 侧 的 控制 柄 位 于 一 条 直线 上 。 

步骤 9: 鼠标 右 击 绘制 的 直线 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “设置 形状 格式 ”选项 ， 如 图 13-69 所 示 。 


步骤 10: 打开 “设置 形状 格式 ”对 话 框 ,使 用 该 对 话 框 可 以 对 图 形 的 样式 进行 设置 。 这 里 可 对 图 形 的 填充 线条 、 效 果 、 大 
小 属性 进行 设置 ， 设 置 完 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 13-70 所 示 。 





913-67 对 图 形 的 形状 进行 编辑 


PowerPoint 


= АЙ P ke Ен 


: [аве вж 2 














Abe | J Abe 


c=| je a 
ko# 10.84 Еж j 


Арс Ш дьс | HFF 大 小 Р 











图 13-68 ”选择 形状 样式 
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图 13-70 “设置 形状 格式 ”对 话 框 


13.5.2 ”使 用 SmartArt 图 形制 作 标 准 示意 图 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视 党 表示 形式 。 可 以 从 多 种 布局 中 进行 选择 来 创建 SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 
传达 信息 。PowerPoint 2016 共 提供 了 7 种 SmartArt 图 形 ， 虽然 种 类 多 样 ， 但 操作 万 式 大 同 小 蜡 。 本 市 将 以 一 个 SmartArt 图 形 
的 制作 实例 介绍 SmartArt 图 形 的 创建 和 编辑 修改 的 操作 万 法 。 


步骤 1: 打开 需要 创建 SmartArt 图 形 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 单 击 “ 插 图 ”组 中 的 SmartArt 按 钮 ， 打 开 “选择 
SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 在 对 话 杠 中 选择 需要 使 用 的 SmartArt 图 形 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 13-71 所 示 。 
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图 13-71 选择 SmartAtt 图 形 





步骤 2: 在 幻灯 片 中 插入 SmartArt 图 形 ， 将 插入 后 光 标 放 置 在 SmartArt 图 形 的 文本 框 中 输入 文字 ， 或 者 蛙 击 “文本 窗 
格 ”按钮 ， 在 文本 窗 格 列表 中 的 选项 输入 文字 ，SmartArt 图 形 对 应 的 文本 框 中 也 将 添加 文字 ， 如 图 13-72 所 示 。 完 成 文字 输入 后 
单 击 文本 窗 格 右 上 角 的 “关闭 ”按钮 。 


步骤 3: 选择 SmartArt 图 形 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “版 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 布局 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 于 SmartArt 
图 形 样式 后 可 以 将 当前 SmartArt 图 形 布局 更 改 为 该 布局 样式 ， 如 图 13-73 所 示 。 
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图 13-72 ”在 文本 框 中 输入 文字 
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913-73 ”选择 布局 样式 


步骤 4: 在 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 “ 更 改 颜色 ”按钮 ， 再 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 颜 色 将 其 应 用 到 
SmartArt 图 形 中 ， 如 图 13-74 所 示 。 


步骤 5: 在 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ”组 中 单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 款 图 形 样 式 将 其 应 用 到 
SmartArt 图 形 ， 如 图 13-75 所 示 。 
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图 13-74 ”选择 颜色 
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913-75 ”选择 图 形 样 式 


13.6 ”在 妃 灯 片 中 插入 与 编辑 秽 频 文件 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 添加 与 编辑 视频 文件 ， 让 整个 演示 文稿 更 加 生动 。 本 小 节 将 市 领 大 家 学 习 为 幻灯 月 插入 
视频 文件 、 调 整 视频 文件 画面 效果 以 及 控制 视频 文件 的 播放 ， 让 用 户 可 能 轻松 制作 出 不 同 效果 的 幻灯 睛 。 


13.61 为 幻灯 上 户 插入 视频 文件 


用 户 可 以 在 PowerPoint 2016 中 插入 电脑 中 的 视频 文件 ，PowerPoint 为 用 户 提 供 了 多 种 兼容 的 格式 ， 如 .flv、.avi、.wmv、 
.mp4 等 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 要 插入 视频 的 幻灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 。 单 击 “ 视 频 ” 按 钮 ， 打 开 下 拉 菜 单 ， 选 择 “PC 上 的 视频 ” 选 
项 ， 如 图 13-76 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 视频 文件 ”对 话 框 ， 选 择 需要 插入 的 视频 文件 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 13-77 所 示 。 





图 13-76 ”选择 “文件 中 的 视频 ”选项 
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图 13-77 “插入 影片 ”对 话 框 
步骤 3: 选择 的 视频 被 插入 幻灯 片 中 ， 单 击 浮动 控制 栏 上 的 “播放 ”按钮 即 可 播放 ， 如 图 13-78 所 示 。 


步骤 4: 拖 动 影片 即 可 改变 其 在 幻灯 片 中 的 位 置 ， 同 时 拖 动 影片 边框 上 的 控制 柄 可 以 改变 视频 放映 时 的 大 小 ， 如 图 13-79 所 
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13-78 单 击 “播放 ”按钮 播放 视频 





图 13-79 ”调整 视频 大 小 


13.6.2 设置 视频 的 外 观 样式 

幻灯 片 中 插入 的 视频 ， 可 以 通过 “格式 ”选项 卡 中 的 命令 视频 播放 窗口 的 外 观 样 式 、 视 频 播放 的 颜色 、 亮 度 和 标牌 样式 等 进 
行 设置 。 下 面 介绍 设置 方法 。 

步骤 1: 选中 幻灯 片 中 的 视频 ， 在 “格式 ”选项 卡 的 “视频 样式 ”组 的 样式 库 中 选择 一 个 样式 将 其 应 用 到 视频 上 ， 如 图 13- 
80 所 示 。 


步骤 2: 单 击 “ 裁 问 ” 按 钮 ， 拖 动 裁 况 框 上 的 控制 柄 ， 可 以 对 视频 播放 窗口 进行 裁 问 ， 如 图 13-81 所 示 。 


ола: 在 “视频 选项 ”组 中 ， 勾 选 “ 全 屏 播 放 ” 复 选 框 ,视频 将 会 全 屏 播 放 ; 勾 选 “未 播放 时 隐藏 ” 复 选 框 ， 幻 灯 片 放 
映 时 将 自动 隐藏 视频 播放 窗口 匀 选 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 视 频 将 不 断 重复 播放 ， 直 到 按 下 暂停 键 ; 勾 选 “播放 完 返 
回 开 头 ， 复 选 框 ， 在 视频 播放 完 后 画面 会 停留 在 影片 的 第 一 帧 ， 否 则 停留 在 最 后 一 帧 。 
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图 13-81 裁剪 视频 


步骤 3: 在 “格式 ”选项 卡 单 击 “ 视 频 形状 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 形状 选项 ， 如 图 13-82 所 示 。 


步骤 4: 视频 在 指定 的 形状 中 进行 播放 ， 如 图 13-83 所 示 。 





913-82 ”指定 形状 
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图 13-83 ”在 形状 中 播放 视频 


步骤 5: 在 “格式 ”选项 卡 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 相应 的 选项 ， 这 里 选择 “褐色 ”， 如 图 13-84 所 示 。 


步骤 6: 可 将 预 设 的 颜色 效果 应 用 到 视频 ， 如 图 13-85 所 示 。 


步骤 7/: 在 “格式 ”选项 卡 单 击 “ 更 正 ” 按 钮 在 “亮度 和 对 比 度 ” 栏 中 单 击 相应 的 选项 ， 可 以 将 视频 的 亮度 和 对 比 度 更 改 
为 此 预 设 值 。 这 里 选择 “视频 更 正 选项 ”选项 ， 如 图 13-86 所 示 。 


步骤 8: 打开 “设置 视频 格式 ”窗口 ， 对 视频 的 亮度 和 对 比 度 进行 调整 ， 如 图 13-87 所 示 。 




















图 13-84 ”选择 “褐色 ” 
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图 13-85 ”应 用 颜色 效果 





913-86 ”选择 “视频 更 正 选 项 ”选项 
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913-87 设置 视频 的 亮度 和 对 比 度 


13.6.3 ”添加 标牌 框架 


在 开始 播放 前 ， 约 灯 片 中 插入 的 视频 一 般 显示 视频 的 第 一 帧 。 实 际 上 ， 用 户 可 以 为 幻灯 卢 中 的 视频 添加 预 上 图片， 使 幻灯 卢 
中 的 视频 在 播放 前 显示 该 图 片 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步 又 1: 单 击 “播放 ”按钮 播放 视频 ， 在 播放 到 需要 的 画面 时 单 击 “ 标 牌 框架 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “当前 框架 ” 选 
项 ， 如 图 13-88 所 示 。 


步骤 2: 当 幻 灯 片 中 的 视频 未 处 于 选择 状态 时 ， 视 频 将 显示 刚才 指定 的 标牌 框架 图 片 ， 如 图 13-89 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “ 格 式 ” 选 项 卡 的 “标牌 框架 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “文件 中 的 图 像 ” 命 令 ， 如 图 13-90 所 示 。 
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图 13-88 选择 “当前 框架 ”选项 





图 13-89 ”显示 标牌 框架 图 片 
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图 13-90 选择 “文件 中 的 图 像 ” 命 令 
步骤 4: 打开 “插入 图 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 图 片 文件 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 13-91 所 示 。 


步骤 5: 此 时 ， 视 频 中 将 显示 指定 的 图 像 ， 如 图 13-92 所 示 。 
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813-91 选择 图 像 文 件 
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913-92 ”图 像 文 件 插入 视频 中 


HIRR: 如 果 对 视频 的 设置 不 满意 ， 可 以 在 “格式 ”选项 卡 中 单 击 “ 重 置 设 计 ” 按 钮 ， 则 对 视频 颜色 、 亮 度 的 调整 以 及 样 


式 的 设置 等 都 将 取消 ， 视 频 恢复 到 初始 状态 。 


13.7 ”在 勾 灯 卢 中 插入 与 编辑 音频 文件 


在 幻灯 片 中 不 仅 能 添加 图 片 、 视 频 文件 ， 还 可 以 添加 音频 文件 。 本 节 将 为 大 家 介绍 插入 PC 上 的 音频 、 更 改 音频 文件 的 图 标 


样式 以 及 设置 音频 选项 。 


13.7.1 插入 PC 上 的 音频 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 插入 “PC 上 的 音频 ” “录制 音频 ”， 下 面 以 插入 “PC 上 的 音频 ”为 例 进行 介绍 。 


步骤 1: 打开 要 插入 音频 的 幻灯 片 ， 切 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 音 频 ” 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “PC 上 的 
音频 ”选项 ， 如 图 13-93 所 示 。 
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13-93 ”选择 前 贴画 音频 
步骤 2: 打开 “插入 音频 ”对 话 框 ， 选 择 要 插入 的 音频 文件 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 13-94 所 示 。 


步骤 3: 在 当前 幻灯 片 中 插入 了 音频 ， 效 果 如 图 13-95 所 示 。 
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图 13-94 在 剪贴 画 中 选择 音频 文件 
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图 13-95 “显示 播 入 的 音频 图 标 


技巧 点 拨 : 如 果 用 户 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “媒体 ”组 中 单 击 “ 音 频 ”按钮 ， 即 可 弹出 “插入 音频 ”对话 框 ， 选 择 音 频 
文件 所 在 路 径 并 将 其 选中 ， 再 单 击 “插入 ”按钮 即 可 插入 电脑 中 的 音频 文件 。 
13.7.2 ÆA 


音频 文件 的 图 标 样式 





默认 插入 的 音频 文件 是 个 灰色 小 喇叭 ， 用 户 可 以 对 其 进行 样式 设置 ， 让 音频 图 标 更 加 生动 可 爱 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


步骤 1: 打开 插入 音频 的 幻灯 片 ， 选 中 插入 的 “音频 ”图 标 ， 切 换 至 “音频 工具 ”“ 格 式 ”选项 卡 ,， 在 “图 片 样式 ” 框 中 选 
择 需 要 的 样式 ， 如 图 13-96 所 示 。 


步骤 2: 经 过 操作 后 ， 所 选 的 视频 图 标 应 用 了 选择 的 样式 ， 效 果 如 图 13-97 所 示 。 
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图 13-96 ”选择 图 标 样 式 





图 13-97 显示 设置 的 样式 效果 


与 视频 文件 相同 ， 用 户 可 以 调整 音频 文件 的 音量 、 开 始 播放 的 方式 以 及 循环 播放 等 选项 ， 具 体 的 操作 步骤 如 下 。 


步骤 1: 打开 插入 音频 的 幻灯 片 ， 选 中 插入 的 音频 文件 ， 切 换 全 “音频 工具 ”“ 播 放 ” 选 项 卡 ， 在 “音频 选项 ”组 中 设 
置 “ 开 始 ” 为 “路 幻灯 片 播放 ”选项 ， 勾 选 “ 放 映 时 隐藏 ” 复 选 枉 ， 如 图 13-98 所 示 。 当 播放 演示 文件 时 ， 幻 灯 卢 中 将 隐藏 音频 
文件 的 图 标 。 





13-98 ”设置 放映 时 隐藏 
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第 14 章 ”使 用 动画 让 演示 文稿 “ 动 ” 起 来 
制作 演示 文稿 ， 不 仪 需要 在 内 容 设计 上 制作 精美 ， 还 需要 在 动画 上 下 功夫 ， 好 的 演示 文稿 动画 能 给 演示 市 来 一 定 的 帮助 与 推 
力 ， 增 强 对 观看 演示 文稿 用 户 的 吸引 力 。 本 章 主要 介绍 如 何 给 演示 文稿 添加 动画 ， 让 演示 文稿 “ 动 ”起 来 。 
` 使 用 切换 效果 添加 转 场 动画 


‚ 为 对 象 添加 动画 效果 


- 为 幻灯 片 对 象 添 加 交互 式 动作 


14.1 使 用 切换 效果 湛 加 转 场 动画 


所 谓 切 换 效果 ， 融 是 指 从 一 张 幻 灯 片 切 损 到 另 一 张 幻灯 片 这 个 过 程 中 的 动态 效果 。 当 用 户 为 幻灯 片 添加 了 切换 效果 后 ， 可 以 
对 切换 效果 的 方向 、 切 换 时 的 声音 、 速 度 等 做 出 适当 的 设置 。 


14.1.1 添加 切换 效果 


在 PowerPoint 2016 中 ， 系 统 为 用 户 提 供 了 许多 种 不 同 的 切换 效果 ， 辟 共 包 括 了 细微 型 、 华 丽 型 、 动 态 内 容 这 三 大 类 型 。 
面 介绍 为 幻灯 请 添 加 切换 效果 的 方法 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ， 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 库 中 选择 “最 
1. ”效果 ， 如 图 14- 1 所 示 。 





图 14-1 选择 “悬挂 ”效果 


步骤 2: 选择 了 要 使 用 的 切换 效果 后 ， 幻 灯 片 就 会 自动 播放 一 次 应 用 后 的 效果 ， 如 果 需 要 再 次 预览 效果 ， 可 以 在 “预览 ”2 
中 单 击 “ 预 和” 按钮， 如 图 14-2 所 示 。 


步骤 3: 进入 预 贞 状态 后 ， 可 以 看 见 设 置 了 约 灯 片 切换 效果 后 的 动态 效果 ， 如 图 14-3 所 示 。 

































































8142 单 击 “预览 ”按钮 





图 14-3 MEBER 


14.1.2 更改 切换 效果 选项 


更 改 切换 效果 选项 主要 融 是 更 改 切 损 效果 的 方 同 或 万 式 ， 一 般 来 况 ， 不 同 的 切换 效果 所 包含 的 选项 内 容 也 不 相同 ， 用 户 只 能 
根据 实际 的 情况 酌情 更 改 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ， 单 击 “ 切 换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 的 “效果 选项 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 同 右 ” 选 项 ， 如 图 14-4 所 示 。 


步骤 2: 预 唤 幻灯 卢 的 切 损 效 果 ， 可 以 看 见 此 时 幻灯 睛 过 渡 的 显示 效果 ， 如 图 14-5? 所 示 。 这 里 更 改 了 约 灯 睛 切换 的 方向 。 
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图 14-5 预览 幻灯 片 的 切换 效果 


14.1.3 ”设置 切换 的 声音 和 速度 
在 切换 幻灯 片 的 时 候 ， 用 户 可 以 选择 不 同 的 声音 添加 到 切换 效果 中 ， 而 改变 切换 的 持续 时 间 就 可 以 调整 切换 幻灯 片 的 速度 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 睛 ， 切 换 到 “切换 ”选项 卡 ， 在 “计时 ”组 中 单 击 “ 声 音 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 询 表 中 单 
击 “ 风 铃 ”选项 ， 如 图 14-6 所 示 。 


步骤 2: 设置 好 幻灯 睛 切换 的 声音 后 ， 单 击 “ 持 续 时 间 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 切换 持续 的 时 间 为 “03.00”， 即 更 改 幻灯 
片 切换 的 速度 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 14- 7 所 示 。 
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图 14-7 更 改 幻灯 片 切 换 的 速度 
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步骤 3: ШОНУ ЕНАЈАТА ЛАТ H. Fg TAKI F НТАЕНУИ ЯЕ, ЕА) АХ РОЈ ДИЕ ОКА] 
灯 卢 左 侧 出 现 了 播放 动画 的 图 标 ， 如 图 14-8 所 示 。 


步骤 4: 切换 至 第 7 张 幻灯 片 ， 进 行 预 贞 。 此 时 可 以 预 贞 到 第 6 张 幻灯 片 和 第 7 张 幻 灯 睛 之 前 的 切 损 效 果 ， 如 图 14-9 所 示 。 








图 14-8 查看 播放 动画 的 图 标 





图 14-9 ”预览 效果 


14.2 ХЛЕБ 


动画 效果 ， 一 般 都 是 添加 人 在 约 灯 片 的 某 个 对 象 中 ， 而 不 能 为 某 张 幻灯 卢 添 加 动画 。 用 户 不 仪 可 以 为 对 象 添加 现 有 的 动画 效 
果 ， 也 可 以 和 目 定义 动画 运动 的 轨迹 或 使 用 动画 刷 复 制 动 画 。 


14.2.1 ”设置 对 象 进 入 、 退 出 和 强调 动画 
动画 效果 分 为 了 三 大 类 ， 一 是 对 象 出 现时 的 进入 动画 ， 二 是 对 象 在 展示 过 程 中 的 强调 动画 ， 三 是 对 象 退 出 幻灯 片 时 的 退出 动 
画 。 下 面 介 绍 设置 动画 效果 的 方法 。 


步骤 1: 打开 约 灯 片 ， 选 中 一 张 幻灯 片 中 的 图 片 ， 切 换 到 “动画 ”选项 卡 ， 单 击 “ 动 画 ” 组 中 的 “动画 样式 ”按钮 ， 在 展开 
的 动画 效果 库 中 选择 进入 动画 “ 飞 入 ”效果 ， 如 图 14-10 所 示 。 


步骤 2: 为 图 片 对 象 添加 了 动画 效果 后 ， 如 果 需 要 预 唤 效果 ， 可 以 在 “ 预 贞 ”组 中 单 击 “ 预 贞 ” 按 钮 ， 如 图 14-11 所 示 。 此 
时 可 以 看 到 ， 图 片 在 进入 幻灯 片 中 时 以 飞 入 效果 显示 。 





图 14-10 选择 进入 动画 “ 飞 入 ”效果 
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步骤 3: 重新 选择 一 张 图 片 ， 人 在 动画 效果 库 中 选择 退出 效果 为 “ 毗 子 ”效果 ， 如 图 14-12 所 示 。 此 时 预 贞 添加 的 退出 动画 效 
果 ， 可 以 看 见 图 片 退出 幻灯 睛 时 的 显示 效果 。 


步骤 4: 重新 选择 一 张 图 片 ， 在 动画 效果 库 中 选择 强调 效果 为 “彩色 脉冲 ”效果 ， 如 图 14-13 所 示 。 此 时 可 以 看 见 图 片 在 幻 
灯 卢 播放 过 程 中 的 强调 效果 彩色 脉冲 。 
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914-12 ”选择 退出 效果 为 “轮子 ”效果 





914-13 ”选择 强调 效果 为 “彩色 脉冲 ”效果 


14.2.2” 目 定义 对 象 动画 运行 的 轨迹 


PowerPoint 2016 提 供 了 预 设 路 径 的 路 径 动画 ， 用 户 可 以 直接 选择 使 用 ， 同 时 用 户 也 可 以 创建 目 定义 路 径 的 路 径 动画 。 同 
时 ， 对 于 预 设 路 径 动 画 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 对 动画 路 径 进行 编辑 。 下 面 介 绍 具 体 的 操作 万 法 。 


1. 使 用 路 径 动 画 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 约 灯 片 中 添加 需要 制作 路 径 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “ 添 加 动画 ”按钮 ， 在 下 拉 询 表 的 “动作 路 
径 ” 柱 中 单 击 需要 使 用 的 动画 选项 可 为 对 象 添加 该 路 径 动 画 ， 此 处 选择 “形状 ”， 如 图 14-14 所 示 。 
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图 14-14 ”选择 路 径 动 画 


步骤 2: 如 果 “ 动 作 路 径 ” 栏 中 的 预 设 路 径 动 画 不 能 满足 需要 ， 可 以 选择 “其 他 动作 路 径 ” 选 项 ， 如 图 14-15 所 示 。 


步骤 3: 打开 “添加 动作 路 径 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 的 路 径 动 田 ， 如 “ 心 形 ”， 选 择 路 径 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 
图 14-16 所 示 。 
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图 14-16 ”选择 路 径 动画 


步骤 4: 在 “效果 选项 ”下 拉 列 表 中 选择 “编辑 顶点 ”选项 ， 动 画 路 径 将 显示 顶点 ， 同 时 路 径 处 于 可 编辑 状态 。 在 路 径 上 的 
某 个 顶点 右 击 幢 标 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 选项 能 够 实现 对 顶点 的 删除 、 添 加 或 改变 属性 操作 ， 如 图 14-17 所 示 。 


步骤 5: 拖 动 顶点 上 的 控制 柄 能 够 修改 路 径 的 形状 ， 如 图 14-18 所 示 。 完 成 路 径 修改 后 ， 在 路 径 外 单 击 鼠 标 即 可 退出 路 径 
辑 状态 。 


2. 创 建 自 定义 路 径 动 画 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 幻灯 卢 中 选择 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “添加 动画 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 自 定 义 路 径 ” 选 项 ， 
如 图 14-19 所 示 。 


步骤 2: 鼠标 所 针 变 为 十 字形 ， 在 幻灯 片 中 单 击 创建 路 径 起 点 ， 移 动 鼠 标 ， 在 适当 位 置 单 击 来 创建 扔 点 。 绘 制 到 路 径 终点 
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绘制 的 曲线 路 径 ， 如 图 14-20 所 示 。 
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图 14-17 修改 顶点 属性 
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结束 路 径 的 绘制 ， 此 时 动 
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图 14-18 ”修改 路 径 形 状 
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14-19 ”选择 “ 自 定 义 路 径 ” 选 项 














图 14-20 ”幻灯 片 中 绘制 的 曲线 路 径 


步骤 3: 在 路 径 上 右 击 鼠标 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 顶点 ”选项 ， 抱 动 项 点 上 的 控制 柄 可 以 对 路 径 形状 进行 修改 ， 如 图 
14-21 所 示 。 


步骤 4: 顶点 上 石 击 鼠 标 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “平滑 顶点 ”选项 ， 顶 点 之 间 的 连续 会 变 得 更 加 平滑 ， 如 图 14-22 所 示 。 























图 14-21 选择 “编辑 顶点 ”选项 
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图 14-22 ”修改 曲线 形状 
技巧 点 拨 : 拖 动 路 径 起 点 和 终点 处 的 绿色 和 红色 箭头 ， 可 以 对 路 径 的 起 点 和 终点 位 置 进行 修改 。 直 接 拖 动 曲 线 同 样 可 以 改变 
曲线 的 形状 。 另 外 ， 取 消 顶 点 的 编辑 状态 后 ， 可 以 直接 拖 动 路 径 改 变 路 径 在 幻灯 片 中 的 位 置 。 
14.2.3 ”设置 动画 的 效果 选项 
设置 动画 的 效果 选项 可 以 是 更 改动 画 的 动态 形状 ， 也 可 以 是 更 改动 画 的 运动 方法 ， 总 之 ， 不 同 的 动画 包含 的 效果 选项 会 根据 
动画 本 身 的 呈现 效果 不 同 而 有 一 定 差 异 。 有 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 在 幻灯 请 中 选择 要 添加 动画 效果 的 对 象 ， 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 相应 的 选项 可 以 对 动画 的 运行 
效果 进行 修改 ， 如 图 14-23 所 示 。 更 改 后 的 曲线 效果 如 图 14-24 所 示 。 
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图 14-23 设置 “动画 选项 





图 14-24 查看 新 的 路 径 曲线 


步骤 2: 对 和 象 被 加 入 选择 的 路 径 动 画 ， 幻 灯 片 中 将 显示 动画 运行 的 路 径 。 单 击 “ 效 果 选 项 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 反 转 
路 径 方 向 ”选项 ， 动 画 将 会 以 与 初始 状态 相反 的 方向 运动 ， 如 图 14-25 所 示 。 可 以 看 到 路 径 起 点 箭头 和 终点 箭头 友 生 调换， 如 图 
14-26277. 
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{14-25 选择 “ 反 转 路 径 方向 ”选项 





914-26 ”查看 起 点 终点 箭头 


14.2.4 使 用 动画 刷 快 速 复制 动画 效果 


当 用 户 为 一 个 对 象 设置 好 满意 的 动画 效果 后 ， 如 果 要 在 其 他 对 象 上 也 设置 同样 的 动画 效果 ， 使 用 动画 刷 将 相当 省 事 。 下 面 介 
绍 具 体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 在 幻灯 睛 中 选择 添加 了 动画 效果 的 对 象 ， 人 在 “ 忆 级 动画 ”组 中 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 选择 动画 刷 。 使 用 “动画 刷 ” 单 
击 幻灯 片 中 的 对 象 ， 动画 效 果 将 复制 给 该 对 和 象 ， 如 图 14-27 所 示 。 


步骤 2: 双击 “动画 刷 ” 按 钮 ， 在 向 第 一 个 对 象 复制 动画 效果 后 ， 可 以 继续 向 其 他 对 象 复制 动画 ， 如 图 14-28 所 示 。 完 成 所 
有 对 稼 的 动画 复制 后 ， 再 次 单 击 “ 动 画 刷 ”按钮 将 取消 复制 操作 。 
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914-28 向 多 个 对 象 复制 动画 


步骤 3: 当 同 对 象 添加 动画 效果 后 ， 对 象 上 将 出 现 审 有 编号 的 动画 图 标 ， 编 号 表示 动画 播放 的 先后 顺序 。 选 择 添 加 了 动画 效 
果 的 对 象 ， 在 “对 动画 重新 排序 ”选项 卡 中 单 击 “ 向 前 移动 ”或 “向 后 移动 ”按钮 ， 可 以 对 动画 的 播放 顺序 进行 调整 ， 如 图 14- 


29 所 示 。 
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图 14-29 ”调整 动画 的 播放 顺 友 


14.2.5 ”利用 动画 窗 格 控制 动画 


使 用 动画 窗 格 方便 了 用 户 一 边 观 察 多 个 动画 的 运动 状态 一 边 控制 动画 的 播放 ， 在 动画 窗 格 中 可 以 调整 动画 的 播放 顺序 、 控 制 
动画 的 播放 方式 、 播 放 时 间 等 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 在 “动画 ”选项 卡 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 打开 “动画 窗 格 ”， 窗 格 中 按照 动画 的 播放 顺序 列 出 了 当前 约 灯 片 中 的 
所 有 动画 效果 ， 单 击 窗 格 中 的 “播放 目 ” 按 钮 将 播放 幻灯 睛 中 的 动画 ， 如 图 14-30 所 示 。 


步骤 2: 在 “动画 窗 格 ”中 拖 动 动画 选项 改变 其 在 列表 中 的 位 置 ， 将 能 够 改变 动画 播放 的 顺序 ， 如 图 14-31 所 示 。 
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914-30 ”打开 “动画 窗 格 ” 
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图 14-31 改变 动画 播放 顺序 


步骤 3: 使 用 鼠标 拖 动 时 间 条 左右 两 侧 的 边框 可 以 改变 时 间 条 的 长 度 ， 长 度 的 改变 意味 着 动画 播放 时 长 的 改变 ， 如 图 14-32 
所 示 。 


步骤 4: 将 鼠标 放置 到 时 间 条 上 ， 会 得 到 动画 开始 和 结束 的 时 间 ， 拖 动 时 间 条 改变 其 位 置 将 能 够 改变 动画 开始 的 延迟 时 间 ， 
如 图 14-33 所 示 。 


技巧 点 拔 : 如 果 希 望 动画 窗 格 中 不 显示 时 间 条 ， 可 以 在 窗 格 中 选择 一 个 动画 选项 ， 单 击 其 右 侧 出 现 的 下 三 角 按钮 党 ， 在 下 拉 
列表 中 选择 “隐藏 高 级 日 程 表 ” 选 项， 如 图 14-34 所 示 。 反 之 ， 当 高 级 日 程 表 被 隐藏 时 ， 选 择 “ 显 示 高 级 日 程 表 选项 可 以 使 其 


重新 显示 ， 如 图 14-35 所 示 。 
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图 14-32 ”设置 动画 播放 时 长 
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设置 动画 开始 的 延迟 时 间 
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图 14-34 ”隐藏 高 级 日 程 表 


步骤 5: 在 “动画 窗 格 ” 的 动画 列表 中 单 击 某 个 动画 选项 右 侧 的 下 三 角 按 钮 半 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “效果 选项 ”选项 ， 如 


14-36 上 所 示 。 


步骤 6: 打开 该 动画 的 设置 对 话 框 的 “效果 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 可 以 对 动画 的 效果 进行 设置 ， 如 图 14-37 所 示 。 
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图 14-35 ”显示 高 级 日 程 表 
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914-36 ”选择 “效果 选项 ”选项 
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914-377 设置 动画 效果 


步骤 7: 在 “动画 窗 格 ”的 动画 列表 中 单 击 某 个 动画 选项 右 侧 的 下 三 角 按钮 半 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “计时 ”选项 ， 如 图 14- 
38 所 泵 。 


步骤 8: 打开 该 动画 设置 对 话 框 的 “计时 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 对 动画 的 计时 选项 进行 设置 ， 如 图 14-39 所 示 。 
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图 14-38 选择 “计时 ”选项 
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图 14-39 “计时 ”选项 卡 


143 ”为 约 灯 睛 对 象 添加 交互 了 式 动 作 


为 幻灯 片 对 象 添加 交互 式 动作 ， 可 以 在 单 击 或 指向 一 个 对 象 的 时 候 ， 执 行 一 个 指定 的 操作 。 具 有 良好 交互 性 的 演示 文稿 会 更 
加 具有 感染 力 ， 引 和 人 入 胜 。 要 实现 这 种 效果 ， 可 以 为 对 象 创建 超 链接 和 添加 动作 。 


14.3.1 创建 超 链接 


超 链 接 的 指向 范围 很 广 ， 一 般 分 为 链接 同一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 、 链 接 到 其 他 演示 文稿 、 链 接 到 电子 邮件 等 。 
1. 链 接 同 一 演示 文稿 中 的 幻灯 请 


链接 同一 演示 文稿 中 的 幻灯 片 束 是 指 为 一 个 对 象 创建 了 超 链 接 后 ， 单 击 或 指向 这 个 对 铺 的 时 候 ， 将 跳 转 到 另 一 张 幻灯 片 中 。 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 文本 内 容 ， 例 如 “有益 轩 生动 物 ”， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 
的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 图 14-40 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 起 链接 ”对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 本 文档 中 的 位 置 ”选项 ， 在 “请 选择 文档 中 的 位 置 ” 列 
表 框 中 单 击 “7. 猫 头 座 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 14-41 所 示 。 
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图 14-41 “ 揪 入 超 链接 ”对 话 框 
步骤 3: 在 幻灯 卢 中 可 以 看 见 ， 添 加 了 超 链 接 的 文本 自动 添加 了 超 链接 的 下 划 线 ， 如 图 14-42 所 示 。 


步骤 4: 进入 幻灯 卢 放 映 状态 中 ， 单 击 超 链 接 的 文本 。 系 统 目 动 切换 到 演示 文稿 中 的 第 四 张 幻 灯 片 ， 如 图 14-43 所 示 。 





图 14-42 ”添加 了 超 链 接 的 下 划 线 























图 14-43 ”链接 到 的 画面 


2. 链 接 到 其 他 演示 文 入 


链接 到 其 他 演示 文稿 是 指 为 一 个 对 象 创建 了 超 链 接 后 ， 蛙 击 或 指向 这 个 对 每 束 可 以 打开 另 一 个 演示 文稿 ， 这 方便 了 用 户 在 为 
观众 简介 当前 文稿 的 时 人 息 ， 快 速 调 出 其 他 需要 参考 的 内 容 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 幻灯 片 中 的 一 个 标题 占 位 待 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链 接 ” 按 钮 ， 如 
图 14-44 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 现 有 文件 或 网 员 ” 选 项 ， 单 击 “ 当 前 文件 来 ”选项 ,在 
列表 框 中 单 击 “ 保 护 野 生动 物 ”， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 14-45 所 示 。 
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914-44 ” 单 击 “ 超 链接 ”按钮 
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91445 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 


步骤 3: 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 ， 选 择 的 标题 文本 添加 了 超 链 接 的 下 划 线 ， 如 图 14-46 所 示 。 





步骤 4: 进入 幻灯 片 放 映 状态 中 ， 将 光标 指向 添加 了 超 链接 的 文本 时 ， 光 标 呈 现 手指 形 并 在 光标 的 右 侧 显 示 了 超 链接 的 位 


。 单 击 超 链 接 ， 可 以 看 见 打 开 了 另 一 个 演示 文稿 ， 如 图 14-47 所 示 。 


动画 
[a 形状” 


15 SmartArt 









































图 14-46 ”标题 文本 添加 了 超 链 接 的 下 划 线 
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图 14-47 链接 到 的 演示 文稿 


3. 链 接 到 电子 邮件 


链接 到 电子 邮件 ， 是 指 在 浏 哆 演示 文稿 的 时 候 ， 单 击 设置 的 邮件 链接 束 可 以 将 目 己 的 蕊 见 等 友 送 到 指定 的 电子 邮箱 里 ， 此 邮 p 
箱 一 般 是 创建 者 的 联系 邮箱 地 址 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 选中 一 张 幻 灯 片 中 的 副标题 占 位 符 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 链 接 ” 组 中 的 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 14-48 所 


С] | 
2 
о 


步骤 2: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 在 “链接 到 ”列表 框 中 单 击 “ 电 子 邮件 地 址 ”选项 ， 在 “电子 邮件 地 址 ”文本 框 中 输 
入 邮件 的 地 址 ， 在 “主题 ”文本 框 中 输入 “保护 野生 动物 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 14-49 所 示 。 
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81448 ” 单 击 “ 超 链接 ”按钮 














图 14-49 Жл ”对话 框 


步骤 3: 可 以 看 到 为 副标题 文本 添加 了 邮件 超 链接 ， 如 图 14-50 所 示 。 


步骤 4: 进入 玫 映 状态 下 ， 将 光标 指向 添加 了 超 链接 的 文本 时 ， 在 光标 的 右 侧 显示 了 起 链接 的 内 容 ， 单 击 超 链 接 ， 打 开 了 邮 
件 友 送 的 界面 ， 用 户 可 以 输入 邮件 的 内 容 ， 单 击 “ 友 送 ” 按 钮 友 送 邮 件 ， 如 图 14-51 所 示 。 





图 14-50 ”添加 了 邮件 超 链接 
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图 14-51 ”邮件 发 送 的 界面 


14.3.2 ”添加 动作 与 动作 按钮 


动作 和 超 链 接 有 着 异曲同工 之 妙 。 用 尸 既 可 以 为 一 个 已 有 的 对 象 添加 动作 ， 也 可 以 直接 添加 形状 中 的 动作 按钮 ， 这 些 都 能 实 


现 超 链 接 的 一 些 功能 。 在 幻灯 片 中 适当 添加 动作 按钮 ， 然 后 加 上 适当 的 动作 链接 操作 ， 可 以 方便 地 对 幻灯 片 的 播放 进行 操作 。 
1. 添 加 动作 
具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 弥 灯 上 请， 在 约 灯 睛 中 选择 需要 添加 动作 的 对 象 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 “ 链 接 ” 组 中 的 “动作 ”按钮 ， 如 图 14- 
32 所 不 。 


步 又 2: 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在 “ 单 击 鼠 标 ”选项 卡 中 设置 鼠标 单 击 时 的 动作 。 这 里 单 击 选 中 “ 超 链接 到 ” 单 选 按 
钮 ， 将 单 击 动作 设置 为 链接 到 有 某 个 幻灯 片 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 链接 目标 ， 这 里 选择 “第 一 张 幻 灯 片 ”， 如 图 14-53 所 示 。 


步骤 3: 勾 选 “播放 声音 ” 复 选 框 ， 在 下 拉 列 表 框 中 选择 声音 ， 如 图 14-54 所 示 。 这 样 ， 在 幻灯 片 放映 时 单 击 对 象 ， 对 象 将 
播放 选择 的 声音 作为 动作 的 提示 音 。 完 成 设置 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
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914-53 设置 鼠标 单 击 动作 


技巧 点 拨 : 在 “操作 设置 ”对 话 框 中 选中 “运行 程序 ” 单 选 按钮 ， 可 以 在 其 下 的 文本 框 中 设置 执行 动作 时 打开 的 程序 。 当 演 
示 文 稿 中 包含 宏 时 ， 选 中 “运行 宏 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 进行 设置 ， 以 实现 和 鼠标 单 击 时 启动 宏 。 

步骤 4: 在 幻灯 片 中 鼠标 右 击 添 加 了 动作 的 对 象 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 超 链 接 ” 选 项 ， 如 图 14-55 所 示 。 打 开 “ 操 作 设 
置 ” 对 话 框 ， 可 以 对 动作 进行 修改 。 播 放 幻 灯 片 时 ， 单 击 在 幻灯 片 中 添加 的 动作 按钮 ， 则 幻灯 片 将 切换 到 动作 指定 的 幻灯 片 。 


单 主 时 突出 显示 (C) 






























































图 14-54 选择 播放 的 声 提 示 


PPTX 1174203072.pptx - PowerPoint Prev sl (A)... 
ыт ”切换 ë JE 


OER 
7 SmartArt 
1 图表 


„йа | | 
1 “и! | 


w 
"m. 
"җы 


PPARA (S)... 
‚| 大 小 和 位置 四 


| | | | 





图 14-55 选择 “编辑 超 链接 ”选项 
2. 江 加 动作 按钮 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 选择 需要 添加 动作 按钮 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 中 蛙 击 “形状 ”按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 “动作 按钮 ” 栏 


中 的 按钮 ， 如 图 14-56 所 示 。PowerPoint 2016 提 供 了 12 种 动作 按钮 供用 户 选 择 使 用 ， 将 鼠标 指针 放置 到 某 个 按钮 上 
时 ，PowerPoint 会 给 出 该 按钮 的 功能 提示 信息 。 
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图 14-56 ”选择 按钮 


步骤 2: 在 幻灯 片 中 拖 动 姐 标 绘制 选择 的 动作 按钮 ， 绘 制 完成 后 ，PowerPoint 将 目 动 打开 “操作 设置 ”对 话 框 。 如 果 不 需 
要 对 操作 进行 修改 ， 可 以 直接 单 击 “确定 ”按钮 关闭 对 话 框 ， 即 完成 动作 按钮 的 添加 ， 如 图 14-57 所 示 。 
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图 14-57 ”绘制 动作 按钮 


HIRR: 如 果 需 要 修改 某 个 按钮 的 默认 动作 ， 可 以 右 击 幻 灯 片 中 的 该 按钮 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “编辑 超 链接 ”选项 ， 打 
开 “ 操 作 设置 ”对 话 框 ， 使 用 该 对 话 框 对 按钮 动作 进行 重新 设置 。 如 果 需 要 创建 鼠标 指针 移 过 按钮 时 发 生 的 动作 ， 可 以 在 “操作 
设置 “对话 框 的 “和 鼠标 悬 停 ， 选 项 卡 中 进行 设置 


步骤 3: 动作 按钮 实际 上 是 一 个 形状 ,使 用 “格式 ”选项 卡 中 的 选项 可 以 对 其 样式 进行 修改 ， 如 图 14-58 所 示 。 同 时 ， 按 钮 
的 形状 也 可 以 根据 需要 进行 更 改 ， 如 图 14-59 所 示 。 
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图 14-58 
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914-59 жя 


581558 УЛАНУ {ЖУА S 


通 单一 个 演示 文稿 中 ， 各 个 约 灯 卢 的 风格 和 样式 都 会 大 致 相同 ， 这 样 幻灯 卢 看 起 来 会 更 加 
同 的 样式 ， 
用 主题 样式 、 利 用 幻灯 片 母 版 自 定 义 设置 幻灯 片 的 样式 ， 或 者 为 幻灯 片 添加 统一 的 
合演 示 文 稿 的 内 容 和 播放 场景 来 具体 考虑 。 


ЖУ л 


ИМ. 
和 1789 2 


=H 


йлы д A Eki Ед, 18—10, 98—877 
` 设置 演示 文稿 的 主题 
` 更 改 幻 灯 片 的 版 式 布局 


` 设置 幻灯 厂 的 背景 


设置 演示 文稿 的 主题 


默认 创建 的 演示 文稿 都 是 空 日 演示 文稿 ， 这 样 的 演示 文 稳 只 有 日 色 的 


整洁 美 


观 。 如 果 每 张 幻 灯 卢 都 用 不 
文稿 的 外 观 方法 有 很 多 种 ， 用 户 可 以 选择 为 幻灯 片 应 
样式 。 无 论 采 用 什么 样 的 万 法 ， 都 需要 结 


ac = 
月 = 


db = 
月 =, 


没有 其 他 委 饰 ， 非 囊 单 调 ， 不 能 吸引 观众 的 眼 


球 。 所 以 用 户 在 创建 演示 文稿 时 可 以 套用 主题 样式 或 更 改 主题 的 颜色 、 字 体 等 来 实现 演示 文稿 的 美化 。 


15.1.1 ”为 演示 文 稳 应 用 主题 样式 
PowerPoint 2016 为 用 户 提 供 了 多 种 主题 样式 ， 用 户 人 在 创建 演示 文稿 时 可 以 直接 应 用 一 种 主题 样式 ， 从 而 使 演示 文稿 更 加 
美观 。 下 面 介 绍 应 用 主题 样式 的 步骤 。 


打开 演示 文稿 ， 切 损 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “ 肥 电 ”样式 ， 即 可 应 
用 该 主题 样式 ， 快 速 美化 幻灯 片 ， 如 图 15-1 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
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图 15-1 应 用 主题 样式 


1512 上 自 定义 主题 颜色 
PowerPoint 2016 主 题 的 颜色 方案 包括 对 幻灯 片 中 的 标题 文字 、 正 文 文字 、 幻 灯 片 背景 、 强 调 文字 颜色 以 及 超 链 接 颜色 等 
内 容 的 设置 。 用 户 可 以 使 用 内 置 的 颜色 方案 ， 也 可 以 自 定义 颜色 方案 。 下 面 将 介绍 修改 主题 颜色 的 操作 方法 。 


步骤 1: PowerPoint 2016 提 供 了 多 种 颜色 万 案 ， 用 尸 可 以 根据 需要 进行 选择 。 对 幻灯 片 应 用 主题 后 ， 在 “设计 ”选项 卡 
的 “ 变 体 ”组 中 单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 在 颜色 下 拉 列 表 中 选择 一 秋 斋 色 方案 ， 此 时 幻灯 片 的 背景 填充 颜色 、 标 题 文 字 疝 色 以 及 内 容 
文字 的 颜色 将 随 之 改变 ， 如 图 15-2 所 示 。 
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步骤 2: 如 果 对 PowerPoint 2016 提 供 的 颜色 方案 不 满意 ， 用 尸 也 可 以 目 定义 颜色 万 案 。 在 “设计 ”选项 卡 的 “主体 ”组 中 
单 击 “ 颜 色 ” 按 钮 ， 人 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 颜色 ”选项 ， 如 图 12-3 所 示 。 
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图 15-3 选择 AZURE” 选项 


步骤 3: 打开 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “主题 颜色 ”列表 中 单 击 某 项 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 可 打开 癌 色 下 拉 列 
表 ， 人 在 列表 中 单 击 某 种 颜色 将 更 改 主题 颜色 。 这 里 单 击 列表 中 的 “其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 15-4 所 示 。 


步骤 4: 打开 “颜色 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “标准 ”或 “ 目 定 义 " 卡 下 可 以 对 颜色 进行 设置 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 15-5 所 示 。 
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15-4 单 击 “其 他 颜色 ”选项 








15-5 ”选择 颜色 


步骤 5: 对 “新 建 主题 颜色 ”对 话 框 中 各 个 设置 项 的 颜色 进行 设置 后 ， 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 当前 目 定 义 主 题 的 名 称 ， 单 
击 “ 保 人 存 ”按钮 ， 如 图 15-6 所 示 。 


步骤 6: 幻灯 卢 将 应 用 目 定义 的 主题 颜色 ， 同 时 设 颜色 将 保 仓 在 “主题 ”组 的 “颜色 ”列表 中 ， 如 图 15- 7 所 示 。 
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图 15-6 设置 主题 颜色 
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815-7 ”应 用 主题 颜色 





15.1.3 ”和 目 定义 主题 字体 


在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 创建 目 定 义 主 题字 体 样式 。 目 定义 主题 字体 主要 是 定义 两 种 字体 ， 幻 灯 片 中 的 标题 字体 
和 正文 字体 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “主体 ”组 中 单 击 “字体 ”按钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 列 出 了 PowerPoint 2016 目 市 的 
字体 方案 ， 单 击 肝 个 选项 即 可 将 该 字体 方案 应 用 到 演示 文稿 中 ， 如 图 12-8 所 示 。 
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915-8 应 用 字体 方案 


步骤 2: 在“ 设计 ”选项 卡 的 “主体 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 字 体 ”选项 ， 打 开 “ 新 建 主 题字 
体 ” 对 话 框 。 在 对 话 框 的 “标题 字体 ”下 拉 列 表 中 选择 用 于 标题 的 字体 ， 在 “正文 字体 ”下 拉 列 表 中 选择 用 于 正文 的 字体 ， 
在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 字体 方案 的 名 称 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 如 图 15-9 所 示 。 


步骤 3: 演示 文稿 中 标题 和 正文 的 字体 将 按照 设置 友 生 改 变 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 “ 字 体 ” 按 钮 ， 在 下 拉 
列表 的 “ 目 定 义 ” 栏 中 将 出 现 目 定义 的 字体 方案 ， 如 图 15-10 所 示 。 
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图 15-9 “新建 主题 字体 ”对 话 杠 
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图 15-10 查看 自 定 义 的 字体 方案 


15.14 (8 


当 用 户 更 改 了 内 置 主 题 育 景 、 形 状 格 陈 等 内 容 后 ， 如 果 该 主题 效果 以 后 还 会 用 到 ， 可 以 将 其 保 仓 下 来 ， 企 其 他 文稿 中 直接 套 
用 即 可 。 下 面 介绍 保 仓 主 题 的 步骤 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 主 题 ” 组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 存 当 前 主 


4 


题 ”选项 ， 如 图 12-11 所 示 。 
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915-11 单 击 “保存 当前 主题 ”选项 
步骤 2: 打开 “保存 当前 主题 ”对 话 框 ， 选 择 主题 保存 的 路 径 后 ， 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 主题 的 名 称 ， 单 击 “ 保 仓 ” 按 
钮 ， 如 图 15-12 所 示 。 


步骤 3: 当 需 要 应 用 该 主题 时 ， 在 创建 的 空白 演示 文稿 中 单 击 “主题 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 浏 
侦 主 题 ” 选 项 ， 如 图 15-13 所 示 。 
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图 15-12 “保存 当前 主题 ”对 话 杠 
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Ëq 保存 当前 主题 (38).. 


915-13 单 击 “ 浏 览 主题 ”选项 


步骤 4: 打开 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ,找到 保存 主题 样式 的 文件 来， 选择 “主题 1 ， 单 击 “ 应 用 ”按钮 即 可 ， 如 
图 15-14 所 示 。 


步骤 5: 可 以 看 到 ， 之 前 保存 的 主题 样式 应 用 到 了 新 的 演示 文稿 中 ， 如 图 12-15 所 示 。 用 户 可 以 在 新 建 的 演示 文稿 中 编辑 纪 
МА. 
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915-15 ”应 用 保存 的 主题 样式 


15.2 AZJI REIRE E 


幻灯 卢 版 式 是 Power Point 软 件 中 的 一 种 弟 规 排版 的 格式 ， 通 过 幻灯 片 版 式 的 应 用 可 以 更 加 合理 简洁 地 完成 对 文字 、 图 片 等 
布局 。 要 更 改 幻灯 片 的 版 式 布局 可 以 从 添加 新 母 版 、 利 用 母 版 目 定 义 约 灯 片 版 式 、 使 用 母 版 添加 固定 信息 、 设 计 讲义 母 版 格式 等 
方面 入 手 。 


15.2.1 添加 新 母 版 


默认 情况 下 ， 一 个 演示 文稿 只 包含 一 个 幻灯 片 母 版 ， 如 果 用 户 想 要 保留 原 母 版 格式 ， 又 希望 母 版 效果 有 一 些 改变 ， 可 以 添加 
一 个 新 的 母 版 ， 这 样 两 套 母 版 效果 能 都 保 仓 下 来 。 新 建 幻灯 睛 时 选择 任意 一 套 母 版 中 的 版 式 都 非常 方便。 下 面 介 绍 添加 新 母 版 的 


步骤 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “ 弥 灯 睛 母 版 ”按钮 ， 如 图 12-16 所 示 。 
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815-16 “ 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 


步骤 2: 切换 至 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 ， 在 幻灯 片 浏 哆 窗 格 中 可 见 当前 母 版 的 效果 ， 在 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “ 插 入 幻灯 片 
母 版 ”按钮 ， 如 图 12-17 所 示 。 


步骤 3: 在 幻灯 片 浏 昂 窗 格 中 ， 可 以 看 见 新 插入 了 一 个 空 日 的 幻灯 片 母 版 ， 目 动 编号 为 “2”， 效 果 如 图 15-18 所 示 。 


wnal - PowerPoint 








图 15-17 #Ж “IAAI д д” н 


演示 文稿 1 - PowerPoint 


单 击 此 处 编 


: “第 二 级 
28 
. ENa 
- FEF 





915-18 查看 新 插入 的 空白 幻灯 片 母 版 


15.2.2 ”利用 母 版 目 定 义 幻 灯 片 版 式 

利用 母 版 自 定义 幻灯 片 版 式 ， 主 要 通过 在 母 版 幻灯 片 中 添加 任意 位 置 和 类 型 的 占 位 符 实现 。 下 面 介 绍 利用 母 版 自 定义 幻灯 片 
版 式 的 步骤 。 

步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 至 “幻灯 片 母 版 ” 视图， 选中 “标题 幻灯 片 ”， 单 击 “ 母 版 版 式 ” 组 中 的 “插入 占 位 符 ” 按 钮 ， 
在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 ， 如 图 15-19 所 示 。 


步骤 2: 光标 呈现 十 字形 ， 拖 动 鼠 标 在 标题 占 位 符 的 左上 角 绘 制图 片 占 位 待 。 释 放 鼠 标 后 ， 在 幻灯 片 的 元 上 侧 添加 了 一 个 图 
片 占 位 待 ， 设 置 完 标题 幻灯 睛 的 版 式 后， 在 “关闭 ” 组 中 单 击 “ 天 闭 母 版 视图 ”按钮 ， 如 图 15-20 所 示 。 
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15-20 ”查看 添加 的 图 片 占 位 符 


步骤 3: 退出 母 版 视图 后 ， 切 换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 约 灯 睛 ”组 中 的 “新 建 幻 灯 片 ”按钮 ， 在 展开 的 幻灯 片 样式 库 中 
选择 “标题 幻灯 片 ”样式 ， 如 图 12-21 所 示 。 


步骤 4: 插入 了 一 个 标题 幻灯 片 ， 在 幻灯 片 中 可 以 看 到 目 定 义 幻灯 片 版 式 的 效果 ， 在 幻灯 睛 的 左上 角 包 含有 一 个 图 片 占 位 
符 ， 如 图 15-22 所 示 。 用 户 可 以 单 击 “ 图 片 ”图 标 ， 为 幻灯 片 添加 图 片 。 
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{1521 选择 “标题 幻灯 片 ”样式 
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815-22 ”查看 自 定义 幻灯 片 版 式 的 效果 


15.2.3 ”使 用 母 版 添加 固定 信息 
将 某 种 对 象 添 加 到 母 版 中 后 ， 可 以 使 此 对 象 成 为 母 版 中 的 固定 信息 ， 这 样 用 户 人 在 新 建 幻灯 片 的 时 候 ， 每 张 幻灯 片 融会 显示 同 
样 的 信息 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 后 ， 选 中 第 一 张 母 版 幻灯 片 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 像 ” 组 中 的 “图 片 ” 按 
钮 ， 如 图 15-23 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 图 片 ”窗口 ， 在 图 片 保存 的 位 置 选择 要 插入 的 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 15-24 所 示 。 
步骤 3: 在 幻灯 片 中 插入 了 图 片 后 ， 可 调整 图 片 的 大 小 ， 并 将 其 放置 在 内 容 占 位 答 中 ， 如 图 15-25 所 示 。 


步 又 4: 退出 母 版 视图 后 ,切换 到 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 幻 灯 片 ”组 中 的 “新 建 筷 灯 片 ” 按 钮 。 可 以 看 到 ， 幻 灯 片 样式 中 
都 添加 了 一 个 固定 的 图 片 ， 在 展开 的 幻灯 片 样式 库 中 选择 “标题 和 和 内容” 样式 ， 如 图 15-26 所 示 。 
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915-25 ”查看 插入 的 图 片 


演示 文稿 1 - PowerPoint 














图 15-26 ”选择 “标题 和 内 容 ” 样 式 


步骤 2: 新 建 的 幻灯 片 中 ， 内 容 占 位 街中 添加 了 一 个 固定 的 图 片 ， 效 果 如 图 12-27 所 示 。 
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图 15-27 查看 新 建 的 幻灯 片 


15.24 ”设计 讲义 母 版 格式 

设计 讲义 母 版 的 格式 主要 用 于 更 改 幻灯 片 的 打印 设计 和 | 版式， 例如 可 以 设置 讲义 的 方向 或 设置 在 一 张 纸张 上 打印 出 几 张 幻灯 
片 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “视图 ”选项 卡 ， 单 击 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “讲义 母 版 ”按钮 ， 如 图 15-28 所 示 。 


步骤 2: 系统 目 动 切换 到 “讲义 母 版 ”选项 卡 ， 黑 认 情 况 下 ， 在 一 张 页 面 中 显示 了 6 张 幻 灯 卢 缩 略 图 ， 单 击 “ 页 面 设置 ”组 
中 的 “讲义 万 向 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 横 向 ”选项 ， 如 图 15-29 所 示 。 


步骤 3: 单 击 “ 页 面 设置 ”组 中 的 “每 页 幻灯 片 数量 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “3 张 筷 灯 片 ”选项 ， 如 图 15-30 所 


小 \。 


步骤 4: 设置 好 讲义 母 版 的 方向 和 幻灯 片 数量 后 ， 显 示 效 果 如 图 15-31 所 示 。 当 用 户 在 对 幻灯 片 进行 打印 时 ， 即 可 以 在 同一 
张 打印 纸 上 打 印 出 3 张 幻灯 卢 。 
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915-28 单 击 “讲义 母 版 ”按钮 
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915-29 ” 单 击 “ 横 向 ”选项 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
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演 直 文稿 1 - PowerPoint 





图 15-31 查看 设置 效果 


15.3 ”设置 幻灯 片 的 背景 
用 户 还 可 以 通过 更 改 幻 灯 片 背景 美化 幻灯 片 ， 可 以 使 用 内 置 的 背景 样式 或 自 定义 设置 幻灯 片 的 背景 样式 。 
15.3.1 为 幻灯 片 应 用 内 置 背 景 样式 


PowerPoint 2016 提 供 了 12 种 背景 样式 ， 每 一 种 背景 样式 显示 的 效果 都 不 相同 ， 在 一 定 程度 上 可 以 满足 用 己 的 需求 。 


打开 幻灯 片 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 背 景 ”组 中 的 “背景 样式 ”按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 选择 “样式 11” 样 式 ,， 
可 以 看 到 演示 文稿 中 的 幻灯 片 应 用 了 内 置 的 背景 样式 效果 ， 如 图 15-32 所 示 。 
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图 15-32 ”选择 样式 11 


15.3.2 设置 背景 格式 、 形 状 格式 


应 用 主题 样式 后 ， 奋 对 该 主题 的 颜色 或 者 字体 不 满 晶 ， 可 以 稍 作 修 改 ， 从 而 更 符合 目 己 的 审美 。 下 面 介绍 修改 主题 颜色 和 字 


КНУ, 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “设计 ”选项 卡 下 ， 单 击 “ 主 题 ”组 中 的 “设置 背景 格式 ”按钮 ， 在 展开 的 设置 背景 格式 框 中 选 
择 填 充 方式 ， 然 后 根据 填充 方式 对 背景 进行 设置 ， 如 图 15-33 所 示 。 
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图 15-33 ”设置 主题 背景 


步骤 2: 单 击 幻灯 卢 的 文字 部 分 ， 人 在 “形状 选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 填 元 线条 ”图 标 ， 选 择 填 克 方式 ， 然 后 设置 填充 颜色 以 及 
透明 度 等 ， 也 可 单 击 “ 效 果 ” 图 标 设置 该 填充 框 的 阴影 、 映 像 、 友 光 灯 特效 ， 单 击 “ 大 小 属性 ”图 标 设置 大 小 、 位 置 ， 如 图 15- 
34PF7R. 

步骤 3: 单 击 幻灯 片 的 文字 部 分 ,在 “文本 选项 ”选项 卡 下 蛙 击 “文本 填充 轮 慷 ”图 标 设置 文本 填充 方式 、 字 体 颜色 、 通 明 
ES, E "NAAR BERS., WHR RFRA BE "XNE Eir, 设置 文本 框 中 字体 对 齐 方式 、 文 字 万 同等 ， 
如 图 15-35 所 示 。 
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图 15-35 ”文字 效果 设置 


15.3.3 ”隐藏 育 景 图 形 


当 用 户 喜 欢 某 个 主题 却 不 喜欢 主题 中 的 育 景 图 形 时 ， 可 以 使 用 “隐藏 育 景 图 形 ” 功 能 将 育 景 图 形 隐藏 。 下 面 介绍 隐藏 育 景 图 
ЖУНУ. 


步骤 1: 打开 约 灯 片 ， 根 据 需要 应 用 并 设置 好 幻灯 卢 的 主题 样式 ， 可 以 看 到 在 约 灯 片 中 包含 有 育 景 图 形 ， 如 图 12-36 所 示 。 


步骤 2: 打开 “设置 背景 格式 ”窗口 ， 在 “ 盾 序 ”选项 卡 的 “ 填 元 ”列表 中 勾 选 “隐藏 育 景 图 形 ” 复 选 枉 ， 此 时 育 景 图 形 即 


会 消失 ， 如 图 15-37 所 示 。 
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图 15-36 ”设置 好 幻灯 片 的 主题 样式 
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图 15-37 勾 选 “隐藏 背景 图 形 ” 复 选 框 


1534 ”更 改 幻 灯 片 大 小 


幻灯 睛 默认 比例 为 宽屏 (16:9) ， 如 果 用 户 想 要 创建 其 他 比例 或 者 目 定 义 尺 十 的 幻灯 片 ， 可 以 通过 “设计 ”选项 卡 的 “ 约 灯 
睛 大 小 ”按钮 来 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 切 换 至 “设计 选项 卡 ”， 单 击 “ 约 灯 片 大 小 ”按钮 ， 黑 认 比 例 为 宽屏 (169) ， 若 要 将 幻灯 片 设 定 为 
标准 (4:3) ， 则 在 下 拉 菜 单 中 选择 “标准 (4:3) ”， 如 图 15-38 所 示 。 


步骤 2: 弹出 新 的 对 话 框 ， 选 择 “最 大 化 ”或 者 “确保 适合 ”， 此 处 选择 “确保 适合 ”， 单 击 “ 确 保 适 合 ” 图 标 或 者 “确保 
适合 ”按钮 即 可 ， 如 图 15-39 所 示 。 


步骤 3: 调整 比例 为 标准 (4:3) 后 的 效果 如 图 15-40 所 示 。 
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915-38 选择 “标准 (4:3) ” 
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您 上 在 缩放 到 新 幻灯 片 大 小 。 是 要 最 大 化 内 容 大 小 还 是 按 比 例 缩小 确保 
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图 15-39 选择 “确保 适合 





图 15-40 ”比例 为 标准 (4:3) 的 效果 


第 16 草 "幻灯 片 的 放映 与 输出 


制作 幻灯 片 的 目的 束 是 为 了 放映 ， 所 以 控制 好 放映 幻灯 片 的 时 间 、 学 围 等 都 非常 重要 。 另 外 ， 除 了 通过 将 演示 内 容 在 观众 面 
前 放映 之 外 ， 还 可 以 将 幻灯 刻 打 印 出 来 制作 成 投影 厂 或 讲义 。 本 章 将 对 演示 文稿 放映 前 的 设置 、 放 映 中 的 操作 技巧 、 成 稿 后 的 打 
印 和 输出 的 有 关 知 识 进 行 介绍 。 


` 设置 幻灯 有 片 放映 时 间 

` 设置 幻灯 片 放映 范围 与 放映 方式 
幻灯 片 放映 控制 

` 演示 文稿 的 打印 

“ 输出 自动 放映 文件 


` 


. 462 


9] 
39 


TAR 


LA 


. 将 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 


16.1 设置 幻灯 片 放映 时 间 


掌握 好 演示 文稿 的 放映 时 间 很 重要 ， 尤 其 是 在 会 议 、 教 学 等 场合 。 在 PowerPoint 2016 中 ， 用 户 可 以 通过 排练 计时 或 者 录 
制 筷 灯 片 演 示 擎 握 演示 文稿 的 放映 时 间 。 下 面 残 这 两 种 方法 进行 介绍 


16.1.1 ”对 幻灯 请 进行 排练 计时 

如 果 用 户 想 要 使 幻灯 片 能 目 动 放映 ， 那 么 束 可 以 对 幻灯 片 进 行 排练 计时 ， 在 幻灯 片 的 放映 状态 中 ， 将 每 张 轧 灯 片 放映 所 需要 
的 时 间 记 录 下 来 ， 并 保留 这 些 时 间 。 具 体操 作 如 下 。 

2791: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “幻灯 请 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “排练 计时 ”按钮 ， 如 图 16-1 所 示 。 


步骤 2: 进入 幻灯 请 放映 状态 下 ， 显 示 “ 录 制 ”工具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 的 放映 时 间 进 行 录制 后 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 图 
16-2277. 

步骤 3: 切换 到 第 二 张 幻灯 睛 中 ， 继 续 对 第 二 张 幻灯 卢 的 放映 时 间 进 行 录制 ， 在 录制 的 过 程 中 ， 如 果 用 户 有 其 他 事情 需要 暂 
停 录制 ， 可 以 单 击 “暂停 录制 ”按钮 ， 如 图 16-3 所 示 。 
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9161 Ф “排练 计时 ”按钮 





8162 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 


[W000:34 © 0:00:48 














163 单 击 “暂停 录制 ”按钮 


步 又 4: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 录 制 已 暂停 ,需要 继续 录制 的 时 候 ， 单 击 “ 继 续 录制 ”按钮 ， 如 图 16-4 所 示 。 继 续 单 击 “ 下 
一 项 ”按钮 ， 对 剩 下 的 幻灯 片 进 行 录 制 。 


步骤 5: 当 录 制 完 所 有 的 幻灯 片 放 映 时 间 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 16-5 所 示 。 





图 16-4 Фк Ж" 4a 








Є) 0:00:51 

















16-5 ” 单 击 “关闭 ”按钮 


步骤 6: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 约 灯 卢 放 映 共 需 要 的 时 间 和 是 否 保留 新 的 幻灯 片 计时 。 此 时 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 图 16-6 所 
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16-6 ж + 按钮 


步骤 7: 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 模式 ， 在 每 张 筷 灯 片 的 下 万 可 以 看 到 幻灯 片 放映 的 排练 时 间 ， 如 图 16-7 所 示 。 


K 3 ta Mm Fr 起 机 演示 м] ГЕ I ЕЕЕ 
开始 ТРА - gI; san с 录制 幻灯 片 演示 - А 显示 媒 休 控 ЕЕ 


= 





图 16-7 查看 幻灯 片 放映 的 排练 时 间 


16.1.2 录制 幻灯 请 演 示 


录制 幻灯 片 演示 可 以 录制 幻灯 片 、 动 画 、 旁 日 以 及 流光 笔 的 时 间 ， 在 录制 的 过 程 中 用 户 可 以 加 入 旁 日 声音 文件 。 具 体操 作 如 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “ 弥 灯 片 放映 ”选项 卡 ， 单 击 “ 设 置 ” 组 中 的 “录制 幻灯 片 演示 ”按钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 单 
击 “ 从 头 开始 录制 ”选项 ， 如 图 16-8 所 示 。 


PPTX 989024944.pptx - PowerPoint 





16-8 ” 单 击 “ 从 头 开 始 录制 ”选项 


步骤 2: 打开 “录制 幻灯 睛 演示 ”对 话 框 ， 在 “开始 录制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 ” 选 项 组 中 勾 选 “幻灯 片 和 动画 计 
时 ”和 “ 劳 日 和 激光 笔 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 开 始 录 制 ” 按 钮 ， 如 图 16-9 所 示 。 


开始 录制 之 前 选择 想 要 录制 的 内 容 。 
幻灯 片 和 动画 计时 (Т) 





9169 单 击 “ 开 始 录制 ”按钮 


步 又 3: 进入 幻灯 片 放 映 状 态 后 ， 显 示 “ 录 制 ” 工 具 栏 ， 对 当前 幻灯 片 动画 播放 时 间 以 及 旁 日 时 间 进 行 录 制 ， 即 用 户 可 以 在 
此 时 口述 加 入 旁 日 内 容 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 如 图 16-10 所 示 。 


步骤 4: 继续 对 其 他 幻灯 卢 的 动画 时 间 和 旁 晶 时间 等 进行 录制 后 ， 单 击 “ 天 闭 ” 按 钮 ， 如 图 16-11 所 示 。 


步骤 5: 弹出 提示 框 ， 提 示 用 户 幻 灯 片 放映 共 需 要 的 时 间 ， 是 否 保 留 新 的 幻灯 片 计 时 ? 此 时 单 击 “是 ”按钮 ， 如 图 16-12 所 


л 
a | 
| 

аш. š "y К = ч 

Í . “Й Р. 

x 

G£ x cuma <. Li | 
j 1 шў š Ж 
| 


85 = š 
u F 4! 


[Т 0:00:07 < 00:07 





图 16-10 单 击 “下 一 项 ”按钮 
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图 16-12 #4 “Ж RH 


步骤 6: 切换 到 约 灯 卢 浏 览 视 图 模式 ， 在 每 张 幻灯 片 的 下 方 可 以 看 到 幻灯 卢 演 示 的 时 间 ， 在 每 张 幻灯 片 中 也 加 入 了 音频 文 
件 ， 如 图 16-13 所 示 。 


步骤 7: 切换 到 普通 视图 中 后 ， 单 击 任意 幻灯 片 ， 在 约 灯 片 中 可 以 更 明显 地 看 见 加 入 了 带 旁 白 的 音频 文件 ， 用 户 单 击 “ 播 放 / 
暂停 ”按钮 ， 可 以 预览 加 入 的 旁白 声音 效果 ， 如 图 16-14 所 示 。 
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图 16-13 ”查看 幻灯 片 演示 的 时 间 
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图 16-14 预览 加 入 的 音频 文件 
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对 于 经 常 需要 展示 的 演示 文稿 ， 可 能 会 因为 观众 的 不 同 而 放映 演示 文稿 的 不 同 内 容 。 此 时 殊 可 以 设置 自 定义 幻灯 片 放 映 或 隐 
会 需要 设置 不 同 的 放映 方式 从 而 获得 更 好 的 放映 效果 。 


藏 不 放映 的 幻灯 片 。 而 在 不 同 的 环境 下 放映 幻灯 片 时 ， 
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目 定 义 幻 灯 片 放映 束 是 在 演示 文稿 中 选择 其 中 的 一 些 幻灯 片 ， 新 建 一 个 幻灯 片 放 映 名 称 ， 那 么 在 放映 幻灯 片 的 时 候 ， 束 可 以 


选择 该 放映 名 称 进行 放映 ， 以 达到 控制 放映 和 泡 围 的 目的 。 下 面 介 绍 目 定 义 约 灯 片 放映 的 方法 。 
又 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 目 定义 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 


“上 自 定义 放映 ”选项 ， 如 图 16-15 所 示 。 
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图 16-15 选择 “ 自 定 义 放映 ”选项 


步骤 2: 打开 “ 目 定 义 放映 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 新 建 ” 按 钮 打开 “定义 目 定 义 放映 ”对 话 框 。 在 对 话 框 的 “幻灯 片 
放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 目 定义 放映 名 称 ， 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ”列表 中 选择 需要 放映 的 幻灯 片 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 其 
添加 到 石 侧 的 “在 目 定义 放映 中 的 约 灯 片 ”列表 中 ， 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 16-16 所 示 。 


RIDAR: 对 于 添加 到 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 列表 中 的 幻灯 片 ， 选 中 该 幻灯 片 名 称 ， 单 击 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 右 侧 的 “向 
上 和 向 下 按钮 ， 可 调节 幻灯 片 播放 顺序 单 击 “删除 ”按钮 可 删除 该 幻灯 片 ， 如 图 16-17 所 示 。 
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图 16-16 ”创建 自 定义 放映 方案 


在 自 定义 放映 中 的 如 灯 片 (L): 
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图 16-17 调整 幻灯 片 顺序 


步骤 3: 使 用 相同 的 方法 创建 需要 的 幻灯 片 放映 方案 ， 在 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 的 列表 中 选择 某 个 放映 方案 ， 单 击 “ 放 
上 映 ” 按 钮 即 可 按照 放映 方案 放映 幻灯 片 ， 如 图 16-18 所 示 。 
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技巧 点 拨 : 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 将 打开 “定义 自 定 义 放映 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 可 以 对 选择 的 方案 进行 编辑 。 单 击 “ 删 除 ” 按 
钮 将 删除 选择 的 方案 ， 单 击 “复制 ”按钮 将 复制 选择 的 放映 方案 。 对 该 方案 进行 编辑 将 能 快速 创建 类 似 的 放映 方案 。 


步骤 4: 完成 方案 定义 后 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 打 开 “ 设 置 放映 方式 ”对 话 框 ， 选 中 “ 自 定 义 放映 ” 单 选 按钮 ， 在 下 拉 列 表 


中 选择 需要 使 用 的 放映 方案 。 


元 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 16-19 所 示 。 这 样 在 进行 放映 时 ， 演 示 文 稿 即 会 按照 设 定 的 方 
案 进行 放映 。 
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文件 开始 插入 设计 切换 
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916-19 ”选择 自 定 义 放 映 方 案 
16.2.2 ”设置 幻灯 片 放 映 方式 


在 不 同 环境 下 ， 使 用 不 同 的 放映 方式 才能 达到 更 好 的 放映 效果 ， 设 置 幻 灯 卢 放映 方式 包括 约 灯 片 放映 的 类 型 、 指 定 需要 放映 
的 幻灯 片 以 及 幻灯 卢 是 否 循环 播放 等 。 下 面 介绍 对 约 灯 卢 放 映 方 式 进 行 设置 的 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 设 置 ”组 中 的 “设置 幻灯 片 放 映 ” 按 钮 ， 如 图 16-20 所 示 。 





916-20 单 击 “设置 幻灯 片 放映 ”按钮 


步骤 2: 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 对 演示 文稿 的 放映 方式 进行 设置 。 这 里 勾 选 “放映 时 不 加 旁 日 ” 复 选 框 
使 幻灯 片 中 不 出 现 旁 日 ， 在 “放映 幻灯 片 ” 栏 中 设置 放映 演示 文稿 的 第 3~6 张 间 的 幻灯 片 。 完 成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 
16-21 所 示 。 
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916-21 设置 放映 方式 


技巧 点 拨 : 3 种 放映 类 型 : 


“演讲 者 放映 (全 屏幕 ) ”是 默认 的 放映 方式 ， 在 观众 面前 全 屏幕 演示 幻灯 片 ， 演 讲 者 对 演示 文稿 的 放映 过 程 有 完全 的 控制 


权 。 


观众 自行 浏览 (窗口) ”方式 ， 这 种 方式 让 观众 在 带 有 导航 菜单 或 按钮 的 标准 窗口 中 通过 滚动 条 、 方 向 键 或 控制 按钮 来 自 


I уз» 一 


行 控制 浏览 演示 内 容 。 


“在 展台 浏览 (全 屏幕 ) ”方式 ， 这 种 方式 让 观众 手动 切换 或 通过 设置 好 的 排练 计时 时 间 自 动 切 换 幻 灯 片 ， 此 时 观众 只 能 通 
过 鼠标 选择 屏幕 对 象 ， 不 能 对 演示 文稿 进行 修改 ， 并 且 演 示 文 稿 循环 播放 。 


步骤 3: 在 普通 视图 模式 下 ， 在 “ 弥 灯 请” 窗 格 中 选择 约 灯 片 ， 人 在 “ 约 灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 隐 藏 幻灯 
片 ” 按 钮 ， 如 图 16-22 所 示 。 此 时 ， 选 择 的 幻灯 片 在 放映 演示 文稿 时 将 会 被 隐藏 ， 即 该 幻灯 片 不 会 被 播放 。 


从 头 开始 从 当前 幻灯 片 
开始 





816-22 ”隐藏 幻灯 片 


Тола: 想 要 取消 隐藏 幻灯 片 时 ， 再 次 单 击 “ 隐 藏 幻灯 片 ” 按 钮 即 可 。 
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演讲 者 在 放映 幻灯 片 的 过 程 中 ， 通 弟 都 会 一 边 放 映 一 边 讲 解 内 容 ， 所 以 在 放映 过 程 中 控制 幻灯 片 的 放映 是 相当 重要 的 ， 它 能 
使 幻灯 片 的 放映 案 跟 演讲 者 演讲 的 节奏 。 控 制 筷 灯 片 放映 可 以 切换 幻灯 片 、 快 速 定位 幻灯 片 和 使 用 笔 义 画 幻 灯 片 中 的 重点 内 容 


和 
<o 


16.3.1 开始 放映 幻灯 卢 


放映 约 灯 睛 分 为 从 头 开 始 放映 和 从 当前 约 灯 片 开 始 放映 两 种 ， 顾 名 思 义 ， 从 头 开始 放映 是 从 第 一 张 幻灯 片 开 始 放映 ， 从 当前 
幻灯 片 开 始 放映 则 是 从 用 户 选 定 的 一 张 幻 灯 片 开始 放映 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 到 “ 弥 灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 睛 ”组 中 的 “从 头 开始 ”按钮 ， 即 可 从 第 一 张 
幻灯 片 开始 放映 ， 如 图 16-23 所 示 。 


又 2: 选中 某 张 幻 灯 片 ， 如 第 4 张 幻 灯 片 ， 切 损 到 “幻灯 卢 放 上 映 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 开 始 放映 幻灯 片 ”组 中 的 “从 当前 幻灯 


步 
卢 开 始 ” 按 钮 ， 即 可 从 第 4 张 幻 灯 片 开始 放映 ， 如 图 16-24 所 示 。 
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图 16-24 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 


16.3.2 ”控制 幻灯 片 的 切换 


在 放映 幻灯 片 时 ， 可 以 通过 单 击 鼠 标 、 按 空格 键 和 按 “Enter” 键 等 方法 控制 幻灯 片 的 切换 。 实 际 上 ， 在 放映 时 还 可 以 使 用 
一 些 针对 所 有 演示 文稿 都 可 以 实现 的 放映 控制 方法 ， 下 面 对 这 些 方法 进行 介绍 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “ 弥 灯 片 放映 ”选项 卡 的 “开始 放映 约 灯 片 ”组 中 单 击 “ 从 头 开始 ”按钮 ， 开 始 放映 约 灯 片 ， 如 
图 16-25 所 示 。 


步骤 2: 放映 演示 文稿 时 ， 按 “F1” 键 将 打开 “ 纺 灯 请 放 映 帮 助 ” 对 话 框 ， 对 话 框 中 列 出 了 幻灯 片 放 映 操作 的 详细 说 明 ， 如 
图 16-26 所 示 。 
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图 16-26 “幻灯 片 放映 帮助 ”对 话 框 


技巧 点 拨 : 按 “F5” 键 也 能 实现 从 头 开始 放映 幻灯 片 。 如 果 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开 始 ”按钮 或 按 “Shift+F5” 快 捷 键 将 能 够 


实现 从 选择 的 幻灯 片 开始 播放 演示 文稿 。 


步骤 3: 将 鼠标 放置 到 屏幕 的 左下 角 会 出 现 一 排 透明 的 播放 控制 按钮 ， 单 击 相应 的 按钮 能 够 实现 对 幻灯 片 的 切换 控制 ， 如 图 
16-27 所 示 。 


步骤 4: 在 当前 放映 的 幻灯 片上 右 击 鼠 标 ， 单 击 快捷 菜单 中 的 “查看 所 有 幻灯 片 ” 选 项 ， 如 图 16-28 所 示 。 
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916-28 单 击 “查看 所 有 幻灯 片 ” 选 项 


步骤 5: 此 时 所 有 弥 灯 片 将 以 缩 略 图 的 形式 出 现 ， 单 击 要 切换 的 幻灯 片 即 可 ， 如 图 16-29 所 示 。 


步骤 6: 查看 切换 到 的 约 灯 片 ， 如 图 16-30 所 示 。 
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916-29 ” 单 击 要 切换 的 幻灯 片 





图 16-30 13% #l 69 24 q H 


16.3.3 ”在 幻灯 片上 勾画 重点 


在 进行 讲解 时 ， 知 遇 到 重点 问题 或 需要 突出 观众 特别 天 注 的 问题 ， 往 往 需 要 勾画 重点 。PowerPoint 2016 提 供 了 画笔 功能 
来 帮助 用 户 在 放映 的 幻灯 片上 进行 这 样 的 勾画 ， 这 种 画笔 能 够 根据 需要 设置 笔尖 的 大 小 、 形 状 和 颜色 ， 同 时 勾画 的 内 容 还 可 以 扒 
擦 除 和 保存 。 下 面 介绍 具体 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 演示 文稿 后 开始 放映 演示 文稿 。 在 幻灯 片 中 右 击 鼠 标 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 指 针 选 项 ”选项 ， 再 在 级 联 某 单 中 
选择 笔尖 类 型 ， 如 图 16-31 所 示 。 

步骤 2: 在 幻灯 睛 中 石 击 鼠 标 ， 在 快捷 荣 单 中 选择 “指针 选项 ”选项 ， 再 在 下 级 列表 中 选择 “ 墨 还 颜色 ”选项 设置 墨迹 凑 
色 ， 如 图 16-32 所 示 。 


步骤 3: 完成 设置 后 ， 在 约 灯 片 中 按 住 鼠标 和 元 键 移动 鼠标 即 可 绘制 出 线条 对 幻灯 片 中 的 重点 内 容 进行 勾画 ， 如 图 16-33 所 
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图 16-32 ”设置 墨迹 颜色 


步骤 4: 在 幻灯 片 中 右 击 鼠标 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “指针 选项 ”选项 ， 在 级 联 菜单 中 选择 “橡皮 擦 ”选项 ， 如 图 16-34 所 
示 。 在 创建 的 墨迹 上 曲 击 可 将 绘制 的 墨迹 探 除 ， 如 图 16-35 所 示 。 














916-33 ”在 幻灯 片 中 进行 勾画 
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图 16-34 ЖФ Жж 4 
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步骤 5: ра "Esc" 键 退 出 幻灯 片 放 映 状 态 时 ，PowerPoint 2016 将 提示 “是 否 保 存 墨迹 注释 ′。 如 果 不 需要 保存 ， 单 
击 “ 放 弃 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 16-36 所 示 。 


Milcrosort PowerPoint 





图 16-36 ”放弃 墨迹 的 保存 
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用 PowerPoint 建 立 的 演示 文稿 ， 除 了 可 在 计算 机 屏幕 上 做 展示 外 ， 还 可 以 将 它们 打印 出 来 长 期 保存 。PowerPoint 的 打印 功 
能 非常 哩 大 ， 在 打印 演示 文稿 之 前 ， 应 在 Windows 中 完成 打印 机 的 设置 工作 。 


164. 设置 打印 内 容 泄 转 


当 用 户 在 打印 一 份 演示 文稿 的 时 候 ， 未 必需 要 打印 演示 文稿 中 的 每 一 张 幻 灯 片 ， 为 了 节约 打印 成 本 ， 用 户 可 以 在 打印 之 前 设 
置 好 打印 的 沁 围 。 具 体操 作 如 下 。 


步 又 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 4 张 幻 灯 片 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “打印 ”选项 ， 在 右 侧 的 选项 面板 中 
单 击 “设置 ”选项 组 下 的 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 选择 “打印 当前 约 灯 片 ”选项 ， 如 图 16-37 所 示 。 可 以 预 蜗 到 打印 当 
二 幻灯 卢 的 效果 ， 在 预 贞 效果 的 左下 角 ， 可 以 看 到 打印 演示 文稿 的 总 页 数 为 1 页 。 
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16-37 选择 “打印 当前 幻灯 片 ” 选 项 


步骤 2: 如 果 用 户 要 打印 多 张 指定 的 约 灯 片 ， 可 以 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 目 定 义 范 围 ” 选 项 ， 在 幻灯 片 文本 框 中 输入 要 打印 的 
页 数 ， 例 如 “2,3,4,5”， 如 图 16-38 所 示 。 


步骤 3: 可 以 预 反 到 当前 演示 文稿 从 第 2 张 幻 灯 片 开始 打 E 印 ， 在 了 预 哆 效果 的 左下 角 可 以 看 见 演示 文稿 一 共 亲 JFp4 页 ， 单 击 “ 下 
一 页 ”按钮 ， 如 图 16-39 所 示 。 可 以 观看 到 其 他 要 打印 的 幻灯 片 的 预览 效果 。 
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图 16-38 选择 “ 自 定 义 范围 ”选项 




















816-39 ” 共 打 印 4 页 


1642 ”设置 每 页 纸 打印 幻灯 片 张 数 
默认 情况 下 只 能 在 一 张 纸 中 打印 一 页 幻灯 片 ， 如 果 想 要 在 一 张 纸 中 打印 多 张 幻 灯 片 ， 可 以 在 “设置 ”选项 组 中 进行 设置 。 具 
体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 亲 ED” 选项 ， 单 击 “ 设 置 ” 选 项 组 中 的 “ 整 页 幻灯 片 ” 按 钮 在 展开 的 下 
拉 人 列表 中 单 击 “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ”选项 ， 如 图 16-40 所 示 。 


步骤 2: 可 以 预览 到 ， 在 一 张 纸 中 将 打印 4 张 幻灯 片 ， 如 图 16-41 所 示 。 用 户 也 可 以 根据 需要 在 “设置 ”选项 组 的 下 拉 列 表 中 
任意 选择 每 页 打印 幻灯 片 的 张 数 。 
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816-40 ” 单 击 “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ” 选 项 





图 16-41 预览 要 打印 的 幻灯 片 


步骤 3: 此 时 原 “ 整 页 幻灯 片 ” 按 钮 会 变 为 “4 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 右 侧 的 下 三 角 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 
中 蛙 击 勾 选 “根据 纸张 调整 大 小 ”选项 ， 如 图 16-42 所 示 。 


步骤 4: 可 以 预 哆 到 幻灯 片 的 打印 大 小 和 纸张 大 小 相 匹 配 ， 如 图 16-43 所 示 。 
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图 16-42 勾 选 “根据 纸张 调整 大 小 ”选项 
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916-43 ”预览 幻灯 片 效 果 
164.3 ”设置 打印 的 顺序 和 份 数 


调整 幻灯 请 的 打印 顺序 和 份 数 可 以 万 便 用 户 按 顺序 整理 纸 质 资料 ， 并 减少 重复 打印 工作 。 下 面 介绍 设置 打 ED 顺 序 和 份 数 的 方 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 打 印 ” 选 项 面板 中 的 “调整 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “取消 排序 ”选项 ， 如 图 16-44 所 
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步骤 2: E "JED" јдн 8 ЕЈАИ 07) "3" , Wh “打印 ”按钮 ， 如 图 16-45 所 示 。 此 时 第 1 张 幻 灯 片 打印 出 5 份 
后 ， 将 继续 打印 第 2 张 幻 灯 片 。 


ЕЕ МБ 
输入 要 打印 [的 特定 幻 杂 片 




















图 16-44 ”选择 “取消 排序 ”选项 
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1644 ”设置 幻灯 片 的 打印 颜色 


幻灯 片 的 打印 颜色 分 为 颜色 、 灰 度 、 纯 黑 日 3 种 ， 用 己 可 以 根据 工作 中 的 具体 需求 设置 颜色 。 下 面 介 绍 设置 幻灯 片 打 印 颜色 
的 方法 。 


Ah “打印 ”选项 面板 中 的 “ 赢 色 ”按钮 ， 在 展开 的 下 拉 人 列表 中 选择 “六 厦 ” 选 项 ， 如 图 16-46 所 示 。 将 约 灯 卢 的 打印 颜色 
更 改 为 灰 度 后 ， 可 以 预 拓 到 此 时 的 效果 。 
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916-46 单 击 “ 灰 度 ” 选 项 


16.5 ”输出 目 动 放映 文件 


目 动 放映 的 演示 文稿 是 一 种 扩展 名 为 “.ppsx” 的 文件 ， 双 击 该 文件 将 目 动 进入 幻灯 请 的 放映 状态 ， 而 无 需 局 动 PowerPoint 
工作 界面 ， 这 样 可 以 避免 每 次 打开 PowerPoint 2016 的 麻烦 。 下 面 介绍 将 演示 文稿 保存 为 自动 放映 文件 的 方法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ， 在 列表 中 选择 “另存 为 ”选项 ， 单 击 “ 这 台电 脑 ”， 如 图 16-47 所 示 。 


PIFI 


dia OneDrive 


图 16-47 选择 “另存 为 ”选项 


步骤 2: 打开 “ 另 仓 为 ”对 语 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 ， 设 置 文件 名 ， 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 中 选 
择 “PowerPoint 放 映 (*.ррѕх) ”选项 ， 如 图 16-48 所 示 。 


步骤 3: PowerPoint 将 演示 文稿 保存 为 目 动 播放 文件 ， 保 存 后 在 Windows 资 源 管 理 器 中 双击 得 到 的 “.ppsx” 文 件 ， 演 


稿 即 会 开始 播放 ， 如 图 16-49 所 示 。 
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图 16-48 “另存 为 ”对 话 框 
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916-49 双击 “.ppsx 文件 播放 演示 文稿 


HIRR: 在 将 演示 文稿 复制 到 其 他 计算 机 上 进行 放映 时 ， 即 使 计算 机 上 安装 了 PowerPoint， 也 应 该 注意 将 与 演示 文稿 链接 
在 一 起 的 文件 ， 如 声音 文件 和 视频 文件 等 一 起 复制 过 去 。 同 时 要 注意 保持 这 些 文件 与 演示 文稿 在 一 个 文件 夹 下 ， 否 则 这 些 链 接 内 


容 可 能 无 法 正常 显示 。 


166 打包 演示 文稿 


打包 演示 文稿 ， 可 以 广义 理解 为 将 演示 文稿 转换 或 保存 为 不 同类 型 的 文件 ， 例 如 将 演示 文稿 打包 为 普通 文件 包 、 转 换 为 视频 
文件 、 转 换 为 PDF/XPS 文 件 、 转 换 为 Word 讲 义 等 。 


16.6.1 ”将 演示 文稿 转换 为 PDF/XPS 文 件 


如 果 用 尸 想 要 使 用 PDF 或 XPS 阅 读 器 来 播放 演示 文稿 ， 可 以 直接 将 演示 文稿 转换 为 PDF/XPS 文 件 保 存 ， 下 面 介绍 保 存 方 法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 ” 选 项 ,， 单 击 “ 创 
建 PDF/XPS” 按 钮 ， 如 图 16-50 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “ 友 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 杠 ,设置 好 文档 保存 的 路 径 后 ， 单 击 “ 发 布 ” 按 钮 ， 如 图 16-51 所 示 。 


创建 PDF/XPS >s | 创建 PDF/X PS 文档 


êE PDFAXPS 





图 16-50” 单 击 “ 创 建 PDF/XPS ”按钮 
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16-51 2+ “RA” жн 


步骤 3: 显示 发 布 的 进度 ， 如 图 16-52 所 示 。 





916-52 ”查看 进度 


步骤 4: 发 布 完成 后 ， 打 开 文 件 保 存 位 置 可 以 看 见 友 布 为 PDF 的 文件 ， 双 击 文件 ， 即 可 用 PDF 阅读 器 打开 发 布 为 PDF 文件 格 
式 的 演示 文稿 ， 如 图 16-53 所 示 。 
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图 16-53 ”查看 PDF 格 式 的 演示 文稿 
16.6.2 ”将 演示 文稿 转换 为 视频 文件 


早期 的 PowerPoint 都 是 通过 使 用 第 三 万 软件 来 帮助 用 户 将 PPT 文 件 转换 成 视频 文件 ， 例 如 PowerPoint to Flash 软 件 。 而 在 


PowerPoint 2016 中 ， 用 尸 可 以 直接 将 演示 文稿 转换 成 视频 格式 的 文件 ， 转 换 过 来 的 格式 有 .mp4 和 0.wmv 两 种 ， 非 党 万 便 。 下 面 
介绍 将 演示 文 稳 转换 为 视频 的 万 法 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “ 导 出 ”命令 ， 然 后 在 中 间 列 表 中 选择 “创建 视频 ”选项 ， 表 在 右 侧 的 窗 格 
中 单 击 “ 计 算 机 和 HD 显示 ”按钮 ， 根 据 用 途 在 打开 的 列表 中 选择 视频 将 要 使 用 的 显示 分 辨 率 ， 如 图 16-54 所 示 。 


步骤 2: 单 击 “使 用 录制 的 计时 和 旁 日 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 是 否 使 用 录制 的 计时 和 旁 日 ， 如 图 16-55 所 示 。 
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图 16-54 ”设置 视频 显示 的 分 辨认 
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T удаа 
916-55 ”选择 是 否 使 用 录制 的 计时 和 穷 白 
SR: 设置 视频 中 每 张 幻灯 片 持续 的 时 间 ， 然 后 单 击 “创建 视频 ”按钮 ， 如 图 16-56 所 示 。 


步骤 4: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 ， 输 入 文件 名 并 选择 保存 格式 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 如 图 
16-57 所 示 。 演 示 文 稿 将 以 视频 文件 的 格式 保存 在 指定 的 文件 夹 中 。 


创建 PDF/XPS 7 


图 16-56 ”开始 创建 视频 
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166.3 ”将 演示 文稿 打包 成 CD 


用 尸 在 平时 使 用 纺 灯 片 时 ， 如 果 将 上 自己 编辑 的 幻灯 片 文件 在 其 他 的 计算 机 上 演示 播放 ， 经 常会 出 现 演示 文稿 里 面 链接 之 类 的 
言 息 失 效 的 情况 ， 这 时 只 需要 将 目 己 编辑 的 演示 文稿 文件 进行 打包 操作 束 能 顺利 实现 在 其 他 计算 机 上 使 用 上 自己 的 幻灯 片 文稿 。 下 
面 介绍 将 演示 文稿 打包 成 CD 的 万 法 。 

步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “导出 ”命令 。 蛙 击 中 间 列 表 中 的 “将 演示 文稿 打包 成 CD” 选 项 ， 在 右 侧 窗 
格 中 单 击 “ 打 包 成 CD” 按 钮 ， 如 图 16-58 所 示 。 


步骤 2: 打开 “打包 成 CD” 对 话 框 ， 对 话 框 中 的 “要 复制 的 文件 ”列表 中 将 显示 出 需要 打包 的 文件 。 如 果 还 需要 添加 其 他 文 
件 ， 可 以 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 16-59 所 示 。 


将 演示 文稿 打包 
创建 一 个 包 以 便 共 他 人 可 以 
计算 机 上 观看 此 演示 文稿 


创建 РОЕ/ХР5 Ёз 


将 党 未 文稿 | 亲 包 成 CD 





16-58 ” 单 击 “打包 成 CD ”按钮 


打包 成 CD „жп 


将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD. 
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16-59 ” 单 击 “添加 ”按钮 
步骤 3: 打开 “ 谎 加 文件 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 需要 一 起 打包 的 文件 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 16-60 所 示 。 


步骤 4: 在 对 语 框 中 单 击 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 ， 人 在 对 话 框 中 对 各 个 设置 项 进行 设置 。 这 里 勾 选 “ 抱 入 的 
TrueType 字 体 ” 复 选 框 ， 其 他 参数 使 用 默认 值 ， 完 成 设置 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 16-61 所 示 。 
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16-60 ”选择 需要 添加 的 文件 
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图 16-61 “选项 ”对 话 框 的 设置 


技巧 点 拨 : 在 其 他 计算 机 上 播放 演示 文稿 时 ， 有 时 会 出 现 文字 无 法 正常 显示 的 现象 ， 这 可 能 是 由 于 播放 用 的 计算 机 上 没有 安 


装 演示 文稿 中 使 用 的 字体 。 为 了 避免 这 种 现象 ， 可 以 色 选 “ 府 入 的 TrueType 字 体 复 选 框 。 如 果 取 消 对 “链接 的 文件 复 选 框 的 
匀 选 ， 则 在 打包 演示 文稿 时 将 不 包括 链接 文件 。 


步骤 5: 单 击 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 中 的 “复制 到 文件 夹 ”按钮 打开 相应 的 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 如 图 16- 
62 所 泵 。 


6: 打开 “选择 位 置 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 文件 保存 的 位 置 后 单 击 “选择 ”按钮 ， 如 图 16-63 所 示 。 


步骤 7: 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 对 话 框 中 的 “确定 ”按钮 ，PowerPoint 给 出 提示 框 ， 单 击 该 对 话 框 中 的 “是 ”按钮 ， 使 打 
包 文 件 中 包含 幻灯 片 使 用 的 链接 文件 ， 如 图 16-64 所 示 。 
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图 16-62 “复制 到 文件 夹 ” 对 话 框 
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916-63 ”选择 文件 保存 的 位 置 
Í Microsoft PowerPoint 


您 选择 打包 演示 文稿 中 的 所 有 链接 文件 ， 因 此 PowerPoint 会 将 链接 文件 复制 到 您 的 计算 机 。 只 有 信任 每 个 链接 文件 的 来 源 时 ， 才 应 在 包 中 包含 链接 文件 。 
是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ? 





图 16-64 ”PowerPoint 提 示 框 


步骤 8: PowerPoint 2016 开 始 打包 文件 ， 完 成 打包 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 打 开 Windows 和 资源 管理 器 可 以 看 到 ， 在 设 定 的 文 
件 夹 中 增添 了 一 个 新 文件 夹 ， 该 文件 夹 中 包含 了 演示 文稿 以 及 相关 的 支持 文件 和 播放 文件 ， 如 图 16-65 所 示 。 
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图 16-65 ”打包 生成 的 文件 


Бон: 打包 后 ， 演 示 文 稿 的 文件 类 型 并 没有 改变 ， 如 原来 的 “*.pps” 自 动 播 放 文 件 打包 后 仍然 保持 着 原来 的 文档 格 
式 。 另 外 ， 如 果 计 算 机 安装 了 光 瘟 刻录 机 ， 可 以 单 击 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 中 的 “复制 到 CD” 按 钮 ， 直 接 将 演示 文稿 及 相关 文件 
刻录 到 光盘 上 。 


16.6.4 将 演示 文 入 创建 为 讲义 


将 演示 文稿 创建 为 讲义 通 弟 是 指 将 幻灯 片 转换 为 Word 文 档 ， 当 然 ， 转 换 时 可 以 选择 在 Word 中 显示 的 版 式 。 将 演示 文稿 创 
建 为 讲义 文档 后 ， 在 其 中 还 能 在 幻灯 片 的 备注 处 添加 讲义 内 容 。 


步骤 1: 在 “文件 ”菜单 中 单 击 “导出 ”命令 ， 在 右 侧 的 面板 中 日 击 “创建 讲义 ”选项 ， 单 击 “ 创 建 讲义 ” 按 钮 ， 如 图 16- 
66 所 示 。 


导出 


创建 PDF/XPS 文档 在 Исток! 
ЖЕТТ ЖЛЕ 
在 Word чийа! 


Паз 23. 


ХЕ 




















916-66 ” 单 击 “创建 讲义 ”按钮 


步骤 2: 弹出 “ 友 送 到 Microsoft Word” 对 话 框 ， 单 击 选 中 “备注 在 幻灯 片 旁 ”和 “粘贴 链接 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 确 
”按钮 ， 如 图 16-67 所 示 。 


А} 


步骤 3: 此 时 将 演示 文稿 创建 为 了 讲义 ， 每 个 备注 页 都 在 每 张 筷 灯 片 的 右 侧 ， 如 图 16-68 所 示 。 因 设置 了 粘贴 链接 ， 故 原 演 
示 文 稿 中 的 幻灯 片 友 生变 化 的 时 候 ， 讲 义 中 的 幻灯 请 将 友 生 相 应 的 变化 。 
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图 16-67 “发 送 到 Microsoft Wotd ”对话 框 
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916-68 ”成 功 创建 讲义 


16.7 ”将 幻灯 卢 友 布 到 约 灯 睛 库 


在 PowerPoint 2016 中 完成 演示 文稿 的 创建 后 ， 用 户 可 以 直接 将 演示 文稿 中 的 幻灯 片 发 布 到 幻灯 片 库 ， 这 个 幻灯 片 库 可 以 
是 SharePoint 网 站 ， 也 可 以 是 本 地 计算 机 上 的 某 个 文件 夹 ， 这 样 能 够 方便 地 重复 使 用 这 些 幻灯 片 。 下 面 介 绍 将 幻灯 片 发 布 到 幻 
灯 片 库 的 方法 。 

步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 选 择 “共享 ”选项 。 在 中 间 列 表 中 单 击 “ 发 布 幻灯 片 ” 选 项 ， 单 击 右 侧 窗 格 出 
现 的 “发 布 幻灯 片 ”按钮 ， 如 图 16-69 所 示 。 


步骤 2: 打开 “ 友 布 幻灯 片 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “选择 要 友 布 的 幻灯 片 ” 询 表 中 勾 选 幻灯 片 前 的 复 选 框 选 择 需 要 友 布 的 纪 
А, #8 "б" Н, ЯЕ 16-707. 
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916-69 ” 单 击 “发 布 幻灯 片 ” 按 钮 





























916-70 “ 单 击 “浏览 ”按钮 


HIRR: 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 将 选择 “选择 要 发 布 的 幻灯 片 ” 列 表 中 的 所 有 幻灯 片 ， 单 击 “ 全 部 清除 ”按钮 将 取消 对 幻灯 片 
的 选择 。 


步 又 3: 打开 “选择 幻灯 片 库 ”对 话 框 选择 作为 幻灯 片 库 的 文件 夹 后 单 击 “ 选 择 ” 按 钮 ， 如 图 16-71 所 示 。 


步骤 4: 选择 的 文件 夹 地 址 将 添加 到 “ 友 布 幻灯 片 ” 对 话 框 的 “ 友 布 到 ”文本 框 中 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 即 可 将 选择 的 幻灯 片 
发 布 到 指定 的 文件 夹 中 ， 如 图 16-72 所 示 。 
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第 17 章 Access 2016 数 据 库 基 础 


第 17 章 ”Access 2016 数 握 库 基础 


Access 是 Microsoft 公 司 推出 的 Office 办 公 软 件 组 件 ， 也 是 当今 较 受 欢迎 的 梨 面 数据 库 管 理 软件 。Microsoft Access 在 很 多 
地 方 得 到 了 广泛 使 用 ， 如 小 型 企业 、 大 公司 的 部 门 等 。 利 用 Access， 用 户 可 以 方便 地 实现 信息 的 保存 、 维 护 、 查 询 、 统 计 、 打 
印 和 发 布 ， 而 且 能 够 方便 地 与 Office 2016 的 其 他 组 件 进 行 数据 通信 。 


“了解 数据库 


. 创建 数据 库 并 在 数据 库 中 创建 表 


` 修改 数据 表 的 结构 和 外 观 
表 的 操作 
数据 查询 
创建 窗 体 


` 使 用 报表 


Microsoft Office Access 是 微软 把 数据 库 引 | 党 的 图 形 用 户 界 面 和 软件 开发 工具 结合 在 一 起 的 一 个 数据 库 管理 系统 ， 是 
Microsoft Office 的 系统 程序 之 一 。 


17.1.1 ”数据 库 概 述 


人 入 单 来 讲 ， 数 据 库 丈 是 按照 数据 结构 来 组 织 、 存 储 和 管理 数据 的 仓库 。 例 如 每 个 人 都 有 很 多 杀 威 和 朋友 ， 为 了 保持 与 他 们 的 
联系 ， 我 们 常常 用 一 个 笔记 本 将 他 们 的 姓名 、 地 址 、 电 话 等 信息 都 记录 下 来 ， 这 样 要 查 谁 的 电话 或 地 址 就 很 方便 了 。 这 个 “通讯 
录 ” 残 是 一 个 最 简单 的 “数据 库 ”， 每 个 人 的 姓名 、 地 址 、 电 话 等 信息 融 是 这 个 数据 库 中 的 “数据 ”。 我 们 可 以 在 笔记 本 这 
个 “数据 库 ” 中 添加 新 朋友 的 个 人 信息 ， 也 可 以 由 于 某 个 朋友 的 电话 变动 而 修改 他 的 电话 号 码 这 个 “数据 ”。 不 过 说 到 底 ， 我 们 
使 用 笔记 本 这 个 “数据 库 ” 还 是 为 了 能 随时 查 到 某 位 杀 威 或 朋友 的 地 址 、 邮 编 或 电话 号 码 这 些 “ 数 据 ”。 


数据 库 具 有 整体 性 和 共享 性 。 束 整体 性 而 言 ， 数 据 库 是 一 个 单位 或 是 一 个 应 用 领域 的 通用 数据 处 理 系统 ， 它 存储 的 是 属于 企 
业 和 事业 部 门 、 团 体 和 个 人 的 有 关 数 据 的 集合 。 数 据 库 中 的 数据 是 从 全 局 观点 出 友 建 立 的 ， 它 按 一 定 的 数据 模型 进行 组 织 、 摘 述 
和 存储 。 其 结构 基于 数据 间 的 目 然 联系 ， 从 而 可 提供 一 切 必要 的 存 取 路 径 ， 且 数据 不 再 针对 某 一 应 用 ， 而 是 面向 全 组 织 ， 具 有 整 
体 的 结构 化 特征 。 共 享 性 则 是 数据 库 中 的 数据 为 众多 用 尸 所 共享 其 信息 而 建立 的 ,已经 摆脱 了 具体 程序 的 限制 和 制约 。 不 同 的 用 
户 可 以 按 各 目的 用 法 使 用 数据 库 中 的 数据 ;多 个 用 户 可 以 同时 共享 数据 库 中 的 数据 资源 ， 即 不 同 的 用 户 可 以 同时 存 取 数 据 库 中 的 
同一 个 数据 。 数 据 共 享 性 不 仅 满 足 了 各 用 户 对 信息 内 容 的 要 求 ， 同 时 也 满足 了 各 用 户 乙 间 信 息 通信 的 要 求 。 


17.1.2 ”数据 库 的 用 途 


Microsoft Access 在 很 多 地 方 得 到 了 广泛 使 用 ， 例 如 小 型 企业 、 大 公司 的 部 门 。 具 体 来 说 ，Access 的 用 途 主 要 体现 在 以 下 
两 个 方面 。 


1. 用 来 进行 数据 分 析 


Access 有 强大 的 数据 处 理 、 统 计 分 析 能 力 。 利 用 Access 的 查询 功能 ， 可 以 万 便 地 进行 各 类 汇总 、 平 均等 统计 ， 并 可 灵活 设 
置 统计 的 条 件 。 比 如 在 统计 分 析 上 万 条 记录 及 以 上 的 数据 时 速度 快 且 操作 方便 ， 这 一 点 是 Excel 无 法 与 之 相 比 的 。 


2. 用 来 开 友 软件 


Access 用 来 开 友 软件 ， 比 如 生产 管理 、 销 售 管理 、 库 仓 管理 等 各 类 企业 管理 软件 ， 其 最 大 的 优 氮 是 易学 ! 非 计算 机 专业 的 
人 员 也 能 学 会 。 低 成 本 满足 了 那些 从 事 企业 管理 工作 人 员 的 管理 需要 ， 通 过 软件 来 规 泡 同事 、 下 属 的 行为 ， 推 行 其 管理 思想 。 


17.1.3 ”数据 库 管理 系统 


图 书 管理 员 在 查找 一 本 书 时 ， 首 先 要 通过 目录 检索 找到 那 本 书 的 分 类 号 和 书号 ， 然 后 在 书库 找到 那 一 类 书 的 书架 ， 并 在 那个 
书架 上 按照 书号 的 大 小 次 序 查 找 ， 这 样 很 快 束 能 找到 需要 的 书 。 数 据 库 里 的 数据 像 图 书馆 里 的 图 书 一 样 ， 也 要 让 人 能 够 很 方便 地 
找到 才 行 。 如 果 所 有 的 书 都 不 按 规 则 ， 胡 乱 扒 在 各 个 书 娘 上 ， 那 么 倍 书 的 人 根本 融 没 有 办 法 找到 他 们 想 要 的 书 。 同 样 的 道理 ， 如 
果 把 很 多 数据 胡乱 地 堆放 在 一 起 ， 融 会 让 人 无 法 查找 ， 这 种 数据 集合 也 不 能 称 为 “数据 库 ”。 


数据 库 的 管理 系统 融 是 从 图 书馆 的 管理 方法 改进 而 来 。 人 们 将 赵 来 越 多 的 资料 仔 入 计算 机 中 ， 并 通过 一 些 编制 好 的 计算 机 程 
序 对 这 些 资料 进行 管理 ， 这 些 程序 后 来 就 被 称 为 “数据 库 管 理 系统 ”， 它 们 可 以 帮 有 我 们 管理 输入 计算 机 中 的 大 量 数据 ， 就 像 图 书 
馆 的 管理 员 。Access 束 是 一 种 数据 库 管 理 系统 。 


1⁄2 创建 数据 库 并 在 数据 库 中 创建 表 


利用 Access 2016 创 建 的 数据 库 属 于 关系 型 数据 库 ， 是 相关 对 象 的 集合 ， 包 括 表 、 碍 询 、 窗 体 、 报 表 、 安 、 模 块 和 Web 页 。 
每 个 对 和 象 都 是 数据 库 中 的 一 个 组 成 部 分 。 其 中 ， 表 是 数据 库 的 集成 ， 记 录 了 数据 库 中 全 部 的 数据 内 容 ; 其 他 对 象 则 是 Access 提 
供 的 工具 ， 用 于 对 数据 库 进 行 维护 和 管理 。 


Access 提 供 了 两 种 建立 Access 数 据 库 的 方法 : 使 用 数据 库 向 导 建 立 所 选择 的 数据 库 类 型 中 所 需 的 表 、 窗 体 和 报表 ; 先 建立 
一 个 空 数 据 库 ， 然 后 再 目 行 新 建 表 、 窗 体 、 报 表 等 数据 库 对 象 。 


17.21 利用 数据 库 回 导 创 建 数据 库 


Access 提 供 了 多 种 数据 库 模 板 ， 可 以 利用 模板 来 快速 创建 数据 库 ， 如 果 向 导 所 创建 的 数据 库 内 容 无 法 满足 要 求 ， 还 可 以 随 
时 进入 数据 库 对 象 的 设计 视图 来 进一步 修改 设 定 ， 有 很 大 的 灵活 性 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 启动 Access 2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 图 17-1 所 示 。 


步骤 2: 在 列表 中 选择 “新 建 ”选项 ， 选 择 其 中 一 个 模板 ， 例 如 选择 “项 上 目 ”模板 ， 如 同 17-2 所 示 。 
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17-2 ”选择 “项 目 模板 
步骤 3: 打开 “项 目 ” 对 语 框 ， 输 入 文件 名 并 设置 仓储 位 置 后 单 击 “创建 ”按钮 ， 如 图 17-3 所 示 。 


步骤 4: Access 2016 根 据 选 择 的 模板 成 功 创建 数据 库 ， 如 图 17-4 所 示 。 在 数据 库 中 输入 数据 残 可 以 了 。 
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图 17-4 ”成 功 创建 数据 库 


17.2.2 创建 空 日 数据 库 


在 Access 2016 中 ， 所 谓 的 空白 数据 库 指 的 是 一 个 没有 表 、 查 询 、 窗 体 和 报表 等 内 容 的 数据 库 。 下 面 介绍 使 用 Access 2016 
创建 空白 数据 库 的 方法 。 
步骤 1: 启动 Access 2016， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 如 图 17-5 所 示 。 


步骤 2: 选择 “新 建 ”选项 ， 在 “可 用 模板 ” 栏 中 选择 “ 空 昌 梨 面 数 据 库 ”选项 ， 如 图 17-6 所 示 。 
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步骤 4: 成 功 创建 空白 数据 库 ， 如 图 17-8 所 示 。 在 数据 库 中 输入 数据 就 可 以 了 。 
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图 17-8 ”成 功 创建 数据 库 


17.2.3 ”使 用 表 设 计 器 创建 表 


需要 向 数据 库 中 添加 对 象 ， 数 据 库 中 七 个 广 持 的 对 象 ， 表 、 碍 询 、 窗 体 、 报 表 、 安 、 柜 块 和 Web 


成 功 创建 数据 库 后 ， 还 
数据 库 的 基础 ， 是 继续 创建 其 他 对 象 的 出 友 点 。Access 2016 可 以 通过 表 设 计 


页 ， 其 中 表 是 效 据 库 中 最 重要 的 一 个 对 象 ， 是 整个 
器 创建 表 ， 下 面 介绍 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Access 窗 口 ， 在 数据 库 窗口 的 功能 区 中 打开 “创建 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”组 中 单 击 “ 表 设计 ”按钮 ， 如 图 17-9 


所 示 。 
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图 17-9 + ЖЕЙ ж 


步骤 2: 打开 表 设 计 视 图 ， 在 “字段 名 称 ” 列 的 第 一 行 输入 第 一 个 字段 名 称 “ 学 号 ”， 按 “Enter” 键 确认 输入 ， 此 时 
Access 2016 目 动 激活 数据 类 型 列 。 单 击 右 侧 下 拉 列 表 框 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 数据 类 型 ， 如 图 17-10 所 示 。 
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图 17-10 ”输入 字段 名 称 并 设置 数据 类 型 


їо: 在 Access 中 可 以 定义 多 种 数据 类 型 ，“ 文 本 ”类 型 主要 用 于 存放 文本 和 字符 等 内 容 ，“ 备 注 ” 类 字段 主要 用 于 在 
数据 库 中 存放 说 明 性 文字 ，“ 数 字 ”类 型 的 字段 主要 用 于 存放 数值 ，“ 货 币 ” 类 型 的 字段 主要 用 来 存放 和 货币 有 关 的 数据 ，“ 上 日 
期 /时 间 ”类 字段 主要 用 于 存放 有 关上 日 期 和 时 间 的 数据 ，“ 是 / 否 ”类 字段 主要 用 于 存放 届 辑 值 ，“OLE 对 象 ”类 字段 主要 用 于 
存放 Word 或 Excel 文 档 、 图 片 、 声 音 或 其 他 程序 创建 的 二 进 制 数据 等 。 如 果 在 数据 表 中 设置 了 自动 编号 的 字段 ， 则 添加 一 个 记录 
后 ， 将 为 其 自动 添加 编号 。 

步骤 3: 在 “字段 属性 ” 栏 的 “常规 ”选项 卡 中 对 字段 大 小 、 格 式 和 有 效 性 规则 等 进行 设置 。 这 里 对 “必需 ”项 进行 设置 ， 
如 图 17-11 所 示 。 

步骤 4: 选择 “字段 名 称 ” 列 的 下 一 行 ， 输 入 下 一 个 字段 名 称 。 这 里 使 用 相同 的 方法 为 表 添加 姓名 、 身 份 证 号 等 字段 ， 并 设 
置 它们 的 数据 类 型 。 完 成 字段 设置 后 ， 单 击 “ 快 速 访 问 工具 栏 ” 中 的 “保存 ”按钮 ,打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 “ 表 名 
称 ” 文 本 框 中 输入 表 的 名 称 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 17-12 所 示 。 
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| 设计 视图 。 F6 = 切换 窗 格 。 F1 = 帮助 数字 这 
图 17-12 打开 “另存 为 ”对 话 框 


йо: 打开 提示 对 话 框 ,提示 没有 定义 主键 ， 单 击 “ 是 ”按钮 天 闭 对 话 框 ， 如 图 17-13 所 示 。 
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917-13 提示 定义 主键 


步骤 6: 为 表 定义 主键 ， 例 如 定义 “学 号 ”为 主键 ， 在 学 号 文本 框 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 后 单 击 “ 主 键 ” 选 项 ， 此 时 在 学 号 文 
本 框 前 可 以 看 到 金 钥匙 图 标 ， 表 示 主 键 设置 成 功 ， 如 图 17-14 所 示 。 
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917-14 定义 主键 


IJR: 键 也 称 为 主 关键 字 ， 它 的 作用 是 保证 表 中 的 每 条 记录 都 有 唯一 性 。 设 置 主键 能 够 方便 用 户 对 数据 进行 查询 。 


17.24 通过 输入 数据 创建 表 


除了 通过 表 设 计 器 ， 还 可 以 通过 输入 数据 创建 表 ，Access 会 根据 第 一 个 记录 中 输入 的 数据 推测 字段 中 将 要 保存 的 数据 类 


型 。 在 数据 的 输入 过 程 中 ， 还 可 以 为 每 一 个 字段 命名 。 利 用 这 种 万 法 能 够 快捷 方便 地 创建 工作 表 。 下 面 介 绍 具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 在 功能 区 的 “创建 ”选项 卡 中 单 击 “ 表 格 ”组 中 的 “ 表 ” 按钮 创建 一 个 新 表 ， 如 图 17-15 所 示 。 


步骤 2: 在 这 个 新 表 中 ， 第 一 列 是 ID 编号 ， 其 黑 认 为 主键 。 在 第 二 列 “ 单 击 以 添加 ”上 右 击 鼠标 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 选项 指 


定 字 段 类 型 ， 如 这 里 选择 “数字 ”， 如 图 17-16 所 示 。 


Databases : #Д Е  -... 


EFL - 





图 17-15 ”创建 一 个 新 表 
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917-16 ”选择 “数字 ”选项 


步骤 3: 此 时 Access 将 在 该 字 段 后 添加 一 个 新 列 ， 同 时 当前 列 的 字段 名 处 于 可 编辑 状态 ， 输 入 名 称 ， 如 图 17-17 所 示 。 


步骤 4: 按 “Enter” 键 ，Access 将 目 动 选择 右 侧 的 新 字段 ， 并 打开 快捷 菜单 ， 与 上 一 步 一 样 指定 字段 类 型 ， 如 图 17-18 所 
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917-17 输入 字段 名 称 
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图 17-18 创建 下 一 个 字段 


步骤 5: 输入 字段 名 称 ， 如 图 17-19 所 示 。 完 成 该 字段 的 创建 后 按 “Enter” 键 进入 下 一 字段 的 创建 ， 按 相同 的 步骤 操作 ， 直 
到 完成 表 中 所 有 字段 的 创建 。 


步骤 6: 在 表 的 “学 号 ” 列 中 单 击 鼠 标 放 置 插入 点 光标 ， 开 始 输入 数据 。 完 成 当前 行 的 输入 后 ， 按 “Enter” 键 ，Access 
2016 会 目 动 在 下 面 添加 一 个 新 行 ， 如 图 17-20 所 示 。 





917-19 ”输入 字段 名 称 
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图 17-20 依次 向 各 个 字段 输入 数据 


RIJA: 42 “Enter” 键 、“Tab” 键 或 “一 ” 键 ， 均 可 向 右 移动 光标 。 按 “Shift+Tab” 快 捷 键 和 “< -” 键 可 以 向 左 移动 光 
标 。 在 通过 输入 数据 创建 表 时 ，Access 会 自动 对 输入 数据 的 字段 类 型 进行 判断 ， 如 输入 纯 数字 ， 数 据 类 型 会 判断 为 “数字 ”。 如 
果 用 户 修 改 了 数据 类 型 ， 则 Access 可 能 会 将 原来 输入 的 数据 认定 为 非法 数据 而 自动 删除 。 完 成 一 个 记录 的 输入 后 ，Access 会 自动 
保存 该 记录 。 


步骤 7: 完成 输入 后 ， 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “ 保 仔 ”按钮 ， 如 图 17-21 所 示 。 
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图 17-21 依次 向 各 个 字段 输入 数据 


步骤 8: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ,在 “ 表 名 称 ” 文 本 框 中 输入 表 的 名 称 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 17-22 所 示 。 保 存 表 后 ， 
表 的 创建 操作 即 完成 。 





图 17-22 “另存 为 ”对 话 框 


17.25 “导入 外 部 数据 


通过 导入 外 部 数据 可 以 快速 创建 新 表 ，Access 2016 提 供 了 对 Excel 工 作 表 、SharePoint 列 表 、XML 文 件 、Outlook 文 件 
夹 、 其 他 Access 2016 数 据 库 以 及 其 他 多 种 类 型 数据 源 的 支持 ， 可 以 直接 将 这 些 数据 导入 当前 的 数据 库 中 。 下 面 介 绍 在 Access 
2016 数 据 库 中 导入 外 部 数据 的 方法 。 


步骤 1: 启动 Access 2016, 创建 一 个 空 日 数据 库 。 在 “外 部 数据 ”选项 卡 中 单 击 Excel 按 钮 ， 如 图 17-23 所 示 。 
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917-23 3 k “Excel” 44a 


步骤 2: 打开 “获取 外 部 数据 源 -Excel 电 子 表格 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 中 单 击 “浏览 ”按钮 ， 如 图 17-24 所 示 。 


步骤 3: 打开 “打开 ”对 话 框 ， 选 择 需要 导入 的 Exce| 数 据 源 文件 ， 然 后 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 开始 导入 数据 库 的 操作 ， 如 图 17- 
25 所 泵 。 


步骤 4: 返回 “获取 外 部 数据 源 -Excel 电 子 表格 ”对 话 框 ， 单 击 选中 “将 源 数 据 导 入 当前 数据 库 的 新 表 中 ” 单 选 按钮 ， 然 后 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-26 所 示 。 
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17-24 单 击 “ 浏 览 ”按钮 
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图 17-25 “打开 ”对 话 框 


BIRR: 如 果 单 击 选中 “通过 创建 链接 表 来 链接 到 数据 源 ” 单 选 按钮 ， 将 在 Access 数 据 库 中 创建 一 个 链接 表 ， 代 表 指向 其 
他 位 置 所 存储 的 信息 的 活动 链接 。 当 使 用 其 他 程序 对 数据 源 的 数据 进行 修改 时 ，Access 2016 链 接 表 中 的 数据 也 会 被 修改 。 


步骤 5: 打开 “导入 数据 表 癌 导 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 数据 源 所 在 的 工作 表 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 17-27 所 
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917-26 单 击 “确定 ”按钮 
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917-27 指定 工作 天 


步骤 6: 如 果 需 要 使 用 数据 表 中 的 列 标题 作为 Access 表 的 字段 名 ， 这 里 可 以 勾 选 “第 一 行 包含 列 标题 ” 复 选 框 ， 然 后 单 
击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 17-28 所 示 。 
步骤 7: 可 以 在 “导入 数据 表 向 导 ” 对 话 框 指定 有 关 正 字 导 入 的 每 个 字段 的 信息 ， 如 字段 名 称 、 数 据 类 型 等 ， 如 图 17-29 所 
7, 
步骤 8: 根据 “导入 数据 表 向 导 ” 对话 框 的 提示 继续 进行 设置 ， 如 设置 添加 Access 数 据 表 的 主键 等 ， 如 图 17-30 所 示 。 
步骤 9: 输入 导入 表 的 名 称 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 17-31 所 示 。 


步骤 10: 返回 “获取 外 部 数据 -Excel 工 作 表 ” 对 话 框 ， 提 示 是 人 否 保 存 设置 步骤 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 选择 ， 这 里 勾 选 “ 保 
人 存 导入 步骤 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 保 存 导入 ”按钮 即 可 保存 当前 设置 的 步骤 ， 如 图 17-32 所 示 。 
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917-29 ”设置 正字 寻 入 的 每 个 字段 的 信息 
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图 17-31 ”完成 设置 


技巧 点 拨 : 如 果 在 “导入 数据 表 向 导 ” 对 话 框 中 直接 单 击 “ 完 成 ”按钮 ，Access 2016 将 跳 过 设置 步骤 直接 按照 默认 的 设置 来 
导入 外 部 数据 。 


步骤 11: 上 述 设置 后 ， 选 择 的 Excel 数 据 航 导入 数据 库 的 表 中 ， 在 左 侧 的 “所 有 表 ” 窗 格 中 双击 “期 末 考 试 成 绩 表 ”选项 即 
可 打开 该 表 ， 如 图 17-33 所 示 。 
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917-32 ”保存 导入 步骤 
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图 17-33 ”打开 数 据 表 


17.3 ”修改 数据 表 的 结构 和 外 观 


数据 表 创建 完成 后 ， 不 一 定 一 次 束 可 以 满足 要 求 ， 这 时 束 需 要 对 数据 表 的 结构 进行 修改 ， 包 括 删 除 字 段 、 添 加 字段 、 改 变 字 
段 数据 类 型 、 改 变 字段 的 查阅 万 式 和 字段 有 规则 等 。 也 可 以 调整 表 的 外 观 使 表 看 上 去 更 清楚 、 美 观 。 下 面 将 介绍 修改 数据 表 结构 
和 外 观 的 万 法 。 


17.3.1 设置 文本 格式 


为 了 使 数据 显示 更 加 清晰 美观 ， 可 以 改变 数据 表 中 数据 的 字体 、 字 形 和 字号 


打开 表 ， 人 在 “开始 ”选项 卡 的 “文本 格式 ”组 中 ， 可 对 字体 格式 、 大 小 、 颜 色 以 及 对 齐 方式 等 进行 设置 ， 如 图 17-34 所 示 。 
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917-34 设置 文本 格式 


17.3.2 ”修改 字段 
创建 的 数据 表 中 有 时 需要 对 字段 进行 修改 ， 如 删除 字段 、 添 加 字段 、 改 变 字 段 的 类 型 以 及 设置 字段 的 输入 规则 等 。 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Access 2016， 打 开 数 据 库 文件 ， 打 开 需 要 进行 修改 的 数据 表 ， 然 后 在 工作 表 标签 上 右 击 女 标 ， 选 择 快捷 菜单 
中 的 “设计 视图 ”命令 ， 如 图 17-35 所 示 。 


步骤 2: 在 设计 视图 模式 下 ， 鼠 标 右 击 某 个 字段 名 ， 在 快捷 荣 单 中 选择 “插入 行 ” 合 令 ， 将 在 表 中 添加 一 个 字段 ， 如 图 17- 
36 所 示 。 


步骤 3: 在 选择 字段 上 方 成 功 插入 一 行 ， 输 入 字段 名 。 然 后 修改 插入 字段 的 数据 类 型 ， 如 图 17-37 所 示 。 
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17-377 输入 字段 名 并 修改 数据 类 型 


г 删除 字段 。 选 择 字段 所 在 的 整个 行 ， 石 击 鼠 标 ， 选 择 快捷 菜单 中 的 “ 剪 切 ”命令 ， 如 图 17-38 所 示 ， 字 上 段 将 会 直接 


步 又 5: 在 需要 粘贴 行 的 位 置 插入 一 行 后 右 击 鼠标 ， 选 择 快 捷 且 时 中 的 “粘贴 ”命令 ， 如 图 17-39 所 示 。 


步骤 6: 此 时 ， 剪 切 的 行 即 可 被 移动 到 当前 的 位 置 ， 如 图 17-40 所 示 。 
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917-38 选择 “ 剪 切 ”命令 
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图 17-40 “字段 移动 当前 位 置 


步骤 7: 完成 对 字段 的 修改 后 ， 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 保存 对 表 的 修改 。 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 视 
图 ”组 中 “视图 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “数据 表 视图 ”选项 退出 当前 的 设计 视图 状态 ， 如 图 17-41 所 示 。 


步 又 8: 可 以 看 到 表 的 结构 友 生 了 改变 ， 如 图 17-42 所 示 。 





图 17-41 选择 “数据 表 视 图 ”选项 
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图 17-42 ”修改 后 的 表 结 构 
技巧 点 拔 : 对 字段 的 修改 可 能 会 造成 数据 的 丢失 ， 因 此 在 建立 表 之 前 应 该 根据 任务 的 需要 考虑 建立 什么 样 的 表 ， 以 避免 在 创 


建 表 后 再 进行 修改 而 造成 不 必要 的 麻烦 。 


17.3.3 ”隐藏 和 显示 字段 


在 数据 表 ” 视 图 中 ， 为 了 便于 查看 表 中 主要 数据 ， 可 以 将 蘑 些 字段 列 暂时 隐藏 起 来 ， 需 要 时 再 将 其 显示 
以 “学 生成 绩 信息 ” 表 为 例 ， 将 表 中 的 “性 别 ” 字 段 列 隐藏 起 来 。 具 体操 作 步骤 如 下 。 


步骤 1: 用 “数据 表 ” 视 图 打开 “学 生成 绩 信 息 ” 表 。 单 击 “ 字 段 3” 字 段 选 定 器 ， 如 果 要 一 次 隐藏 多 询 ， 单 击 要 隐藏 的 第 1 
列 字 段 选 定 器 ， 然 后 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 到 最 后 一 个 需要 选择 的 询 。 右 击 选 定 的 列 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 汇总 选择 “隐藏 
字段 ”选项 ， 如 图 17-43 所 示 。 


步骤 2: Access 已 将 选 定 的 列 隐藏 起 来 ， 如 图 17-44 所 示 。 
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17-43 ”选择 “隐藏 字段 ”选项 


如 果 希 望 将 隐藏 的 列 重 新 显示 出 来 ， 操 作 步 又 如 下 。 


步骤 1: 用 “数据 表 ” 视 图 打开 “学 生成 绩 信 息 ” 表 。 右 击 任 一 字段 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “取消 隐藏 字段 ”选项 ， 如 
图 17-45 所 示 。 


步骤 2: 打开 “取消 隐藏 列 ” 对 话 框 ， 勾 选 所 隐 蕊 的 列 前 的 复 选 框 , 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 17-46 所 示 。 


步 又 3: 隐藏 的 字段 重新 显示 出 来 ， 效 果 如 图 17-47 所 示 。 
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图 17-47 隐藏 的 字段 重新 显示 


17.3.4 ”调整 字段 显示 高 度 和 宽度 

1. 调 整 行 显示 高 度 
调整 行 显示 高 度 有 两 种 方法 : 鼠标 和 菜单 命令 。 
(1) 使 用 鼠标 调整 行 显示 高 度 


使 用 “数据 表 ” 视 图 打开 要 调整 的 表 ， 然 后 将 鼠标 指针 放 企 表 中 任意 两 行 选 定 器 乙 间 ， 当 鼠标 指针 变 为 双 荫 头 时 ， 按 住 鼠 标 
左 键 不 放 ， 拖 动 鼠 标 上 、 下 移动 ， 调 整 到 所 需 高 度 后 ， 松 开 奶 标 左 键 ， 如 图 17-48 所 示 。 


(2) 使 用 菜单 命令 调整 行 显示 高 度 
具体 操作 如 下 。 


又 1: 使 用 “数据 表 ” 视 图 打开 要 调整 的 表 ， 石 击 表 左 侧 的 行 选项 区 域 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “ 行 遍 ”选项 ， 如 图 
17-49 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “ 行 高 ”对话 框 ,输入 所 需 的 行 高 值 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 行 高 即 可 改变 ， 如 图 17-50 所 示 。 改 变 行 高 后 ， 整 
个 表 的 行 高 都 得 到 了 调整 。 


2. 调 整 列 显示 宽度 


与 调整 行 显示 高 度 的 操作 一 样 ， 调 整 列 显 示 宽 度 也 有 两 种 方法 ， 即 鼠标 和 菜单 命令 。 






































917-48 ” 拖 动 鼠标 移动 




















[Г| 标准 高 度 (9) 








817-50 “ 行 高 ”对 话 框 


(1) 使 用 鼠标 调整 


将 鼠标 指针 放 在 要 改变 宽度 的 两 列 字 段 名 中 间 ， 当 鼠标 指针 变 为 双 箭 头 时 ， 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 并 拖 动 姐 标 左 、 石 移动， 当 
调整 到 所 需 壳 度 时 ， 松 开 昭 标 左 键 ， 如 图 17-51 所 示 。 在 拖 动 字段 列 中 间 的 分 隔 线 时 ， 如 果 将 分 阳线 拖 动 超过 下 一 个 字段 列 的 右 
边界 时 ， 将 会 隐藏 该 列 。 


(2) 使 用 菜单 命令 调整 列 显示 宽度 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 选择 要 改变 宽大 的 字段 询 ， 石 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “字段 宽度 ”选项 ， 如 图 17-52 所 示 。 


















































917-51 拖 动 鼠标 移动 
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图 17-52 ”选择 “字段 宽度 ”选项 


步骤 2: 打开 的 “ 列 儿 ” 对 话 框 ， 输 入 所 需 的 宽度 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 17-53 所 示 。 如 果 在 “ 列 宽 ”对 话 框 中 输入 的 
值 为 20， 则 隐藏 该 字段 列 。 重 新 设 定 列 宽 不 会 改变 表 中 字段 的 “字段 大 小 ”属性 所 允许 的 字符 数 ， 它 只 是 简单 地 改变 字段 列 所 
包 合 数据 的 显示 空间 。 

















图 17-53 “IE 对话 框 


17.3.5 ”改变 字段 的 查询 方式 
在 表 中 得 询 字段 时 有 多 种 方式 ， 不 同 的 方式 便于 用 户 根 据 不 同 的 需要 实现 对 数据 的 快捷 查阅 和 输入 。 下 面 介 绍 改变 字段 查询 
万 陈 实现 数据 快速 输入 的 方法 。 


步骤 1: 打开 表 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 的 “视图 ”组 中 单 击 “ 视 图 ”按钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 然 后 在 下 拉 列 表 中 选择 “设计 视 
图 ”选项 ， 如 图 17-54 所 示 。 


步骤 2: 在 表 的 设计 视图 模式 下 单 击 “姓名 ”字段 ， 在 “字段 属性 ” 窗 格 中 单 击 “ 查 阅 ” 标 签 ， 此 时 可 以 看 到 “查询 ”选项 
卡 中 该 字段 “显示 控件 ”下 拉 列 表 框 中 的 默认 值 为 “文本 框 ”， 将 其 更 改 为 “列表 框 ”， 如 图 17-55 所 示 。 
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图 17-54 选择 “设计 视图 ”选项 
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817-55 “将 “显示 控件 ”更 改 为 “列表 框 ” 


步骤 3: “查询 ”选项 卡 中 将 显示 列表 框 的 设置 项 。 单 击 “ 行 来 源 ” 文 本 框 右 侧 的 按钮 ， 如 图 17-56 所 示 。 


步骤 4: 打开 “显示 表 ” 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 选择 作为 查询 数据 来 源 的 表 后 单 击 “添加 ”按钮 将 表 添加 到 查询 中 ， 然 后 单 
“天 闭 ” 按 钮 ， 如 图 17-57 所 示 。 


步 又 5: 打开 “sheet1: 查询 生成 器 ”选项 卡 ， 在 “基本 信息 表 ” 对 话 框 中 双击 选中 “姓名 ”字段 ， 如 图 17-58 所 示 。 











917-56 Жн 





图 17-57 “显示 表 ” 对 话 框 

















图 17-58 ”双击 “姓名 ”字段 
步骤 6: 单 击 右 上 和 角 的 “关闭 ”按钮 ， 打 开 提 示 杠 ， 提 示 是 否 更 改 查 询 语言 ， 这 里 单 击 “ 是 ”按钮 确认 修改 ， 如 图 17-59 所 


Хә 


Microsoft Access 


是 否 保存 对 SQL 语句 的 更 改 并 更 新 届 性 ? 
SWA ЕЛАВЕ ШЇ. RecordSource 或 RowSource 属性 中 人 言 有 一 个 SQL 三 句 ， 央 此 梅 对 原始 SQL 语句 进行 修改 ， 


车 要 关闭 查询 生成 器 而 又 不 更 改 原 始 的 SQL 语句 ， 请 单 击 " 否 ” 





917-59 单 击 “是 ”按钮 确认 更 改 


步骤 7: 保存 对 表 的 修改 ， 返 回 数据 表 视 图 模式 。 此 时 ， 在 “姓名 ”字段 上 会 出 现 一 个 下 三 角 按钮 ， 在 输入 姓名 时 ， 可 以 直 
接 单 击 该 下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 查询 到 需要 输入 的 姓名 后 单 击 ， 即 可 将 其 直接 输入 表 中 ， 如 图 17-60 所 示 。 


= sheetl\ 
ID 


5 
7 


п) 





17-60 ”查询 姓名 


17.3.6 ”创建 有 效 性 规则 

在 表 中 ， 有 些 字段 的 取 值 是 有 一 定 限制 的 。 在 Access 2016 中 ， 可 以 设置 表 中 每 一 个 记录 的 有 效 规则 ， 这 样 可 以 避免 输入 非 
法 数据 。 下 面 介绍 对 表 的 有 效 规则 进行 设置 的 操作 方法 。 

步骤 1: 启动 Access 2016， 打 开 需 要 进行 修改 的 数据 表 ， 然 后 在 工作 表 标 签 上 右 击 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “设计 视图 ” 选 
项 ， 进 入 设计 视图 模式 ， 如 图 17-61 所 示 。 

步骤 2: 在 需要 添加 有 效 规则 的 字段 上 单 击 选择 该 字段 ， 然 后 在 “字段 属性 ” 窗 格 的 “常规 ”选项 卡 中 单 击 “ 验 证 规则 ” 文 
本 框 ， 再 单 击 右 侧 出 现 的 按钮 是 ， 如 图 17-62 所 示 。 
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图 17-61 选择 “设计 视图 ”选项 
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117-62 ж. Јн 
步骤 3: 打开 “表达 式 生 成 器 ”对 话 框 ， 在 对 话 框 的 文本 框 中 添加 规则 表达 式 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 17-63 所 示 。 


步骤 4: 规则 添加 到 “验证 规则 ”文本 框 中 ， 如 图 17-64 所 示 。 


(表达 式 示例 包括 [Beld1] . + [field2] 和 [field1] < 5) 

















图 17-63 添加 表达 式 


允许 空 字符 素 
索引 


Unicode Ж: 





图 17-64 “添加 验证 规则 


йо: 单 击 快速 访问 工具 栏 中 的 “保存 ”按钮 ， 保 存 对 表 的 修改 ，Access 2016 会 提示 数据 完整 性 规则 已 经 修改 ， 单 
是 ”按钮 让 系统 对 数据 进行 检查 ， 如 图 17-65 所 示 。 


步骤 6: 返回 数据 表 视图 状态 ， 在 “性 别 ” 字 段 中 输入 非法 字符 时 ，Access 2016 会 给 出 提示 ， 如 图 17-66 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 将 非法 字符 改 为 规则 人 允许 字符 后 ， 提 示 不 再 出 现 。 


Microsoft Access 


全 二。 这 个 过 程 可 能 雪 要 很 长 时 间 。 是 否 用 新 规则 未 测试 





图 17-65 Access 提示 对 话 框 


| Sheet1 N 




















Microsoft Access 
"Sheet1 .性别 “设置 的 验证 规则 ”“ 男 / 妈 "" 禁 止 一 个 或 多 个 数 价 。 权 入 一 个 该 字段 可 以 接受 的 数值 





图 17-66 ”输入 非法 字符 的 提示 


17.37 ”设置 输入 掩 码 


在 表 中 输入 掩 码 是 使 用 字母 显示 的 字符 来 控制 字段 或 控件 的 数据 输入 ， 通 过 输入 掩 码 属性 设置 能 够 创建 输入 掩 码 。 下 面 介绍 
具体 的 操作 方法 。 
步骤 1: 打开 需要 设置 输入 掩 码 限 制 的 表 ， 进 入 设计 视图 模式 。 选 择 需 要 设置 输入 掩 码 的 字段 ， 打 开 “ 字 段 属性 ” 窗 格 
Ha" 


的 “常规 ”选项 卡 ， 在 该 选项 卡 中 选择 “输入 掩 码 ”选项 ， 然 后 单 击 右 侧 的 时 按钮 ， 如 图 17-67 所 示 。 
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917-69 ”上 自 定 义 输入 掩 码 


步骤 3: HIA "ВМ 输入 掩 码 向 导 ”对 话 框 ; 在 该 对 话 框 的 “ 襄 明 ”文本 框 中 输入 掩 码 说明 ， 再 在 “输入 掩 码 ” 文 本 
框 中 输入 “0000”。 完 成 输入 掩 码 目 定 义 后 日 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 17-69 所 示 。 


步骤 4: 返回 “输入 掩 码 向 导 ” 对 话 框 , 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 向 导 将 要 求 确认 掩 码 ， 如 图 17-70 所 示 。 
步骤 5: 打开 新 的 界面 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 17-71 所 示 。 
步骤 6: 同 导 要 求 选择 保存 数据 方式 ， 这 里 使 用 默认 设置 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 输 入 掩 码 设 置 完成 ， 如 图 17-72 所 示 。 


步骤 7: 完成 设置 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 17-73 所 示 。 


如 要 更 改 输入 掩 码 列表 ， 请 单 击 " 编 辑 列表 " 控 钮 。 
ш ЛА. НЕЙ: 


身份 证 号 码 (15 或 18 бу) 110107680603121 
= Жа Еи 5k 

长 日 期 1996/4/24 

长 日 期 [中文 ) 1996 年 4 月 24 日 
短 日 期 {中文 ) 96 年 4 月 24 日 




















图 17-70 ”确认 掩 码 
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图 17-72 ”设置 数据 保存 方式 


LL БЕЛЕЕ ЕШ: Ан НТ ЕМЕ. 





图 17-73 ”完成 设置 
步骤 8: 保存 表 并 打开 数据 表 视 图 ， 在 表 的 “学 号 ” 列 中 输入 电话 号 码 ， 如 果 数 据 输 入 不 符合 输入 掩 码 的 设置 ，Access 
2016 会 给 出 提示 ， 如 图 17-74 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 能 够 重新 输入 数值 。 


Microsoft Access 
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917-74 ”数据 输入 不 符合 输入 掩 码 时 的 提示 


1⁄4 Р 


在 数据 表 视 图 模式 下 ， 用 户 可 以 对 表 进 行 浏览 、 为 表 添 加 和 删除 记录 以 及 对 记录 进行 修改 等 操作 。 下 面 介 绍 Access 2016 中 
表 操 作 的 弟 见 方法 。 


17.4.1 复制 表 


与 表 中 的 数据 一 样 ， 有 时 也 需要 对 表 进 行 复制 。 一 般 通 过 导 舰 窗 格 实现 表 的 复制 ， 下 面 介 绍 复制 表 的 操作 方法 。 
步骤 1: 在 导航 窗 格 中 选择 需要 复制 的 表 并 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “复制 ”选项 ， 如 图 17-75 所 示 。 


步骤 2: 在 导航 窗 格 中 的 任意 位 置 右 击 鼠标 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选择 “粘贴 ”选项 ， 如 图 17-76 所 示 。 
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图 17-75 选择 “复制 ”选项 
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917-76 ”选择 “粘贴 ”选项 


步骤 3: 打开 “粘贴 表 方 式 ” 对 话 框 ,输入 表 名 称 ， 并 设置 粘贴 选项 ， 设 置 完成 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 17-77 所 示 。 


步骤 4: 在 导航 窗 格 中 源 表 所 在 的 组 中 将 得 到 一 个 复制 表 ， 这 个 复制 表 将 只 具有 源 表 的 结构 而 没有 数据 ， 如 图 17-78 所 示 。 








图 17-77 “粘贴 表 方 式 ” 对 话 框 


所 有 Access Ж... © < 
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图 17-78 复制 表 结 构 


17.4.2 设置 表 的 常规 属性 


数据 库 中 的 表 也 具有 属性 ， 包 括 表 的 创建 时 间 、 修 改 时 间 以 及 是 否 隐藏 等 。 人 在 Access 2016 的 导航 窗 格 中 列 出 了 数据 库 中 所 
有 的 表 ， 用 户 能 够 方便 地 选择 表 ， 并 对 这 些 表 的 属性 进行 设置 。 下 面 介绍 设置 表 的 弟 规 属性 的 方法 。 


步骤 1: 打开 数据 库 ， 在 “导航 窗 格 ” 中 右 击 需要 修改 属性 的 表 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 表 属 性 ”选项 ， 如 图 17-79 所 


С] | 
2 
о 


步骤 2: 打开 “属性 ”对 话 框 ,在 “说 明 ” 文 本 框 中 输入 对 表 的 说 明文 字 ; 如 果 需 要 隐藏 表 ， 可 以 勾 选 “隐藏 ” 复 选 框 ; s 
置 


成 设置 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-80 所 示 。 
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图 17-79 选择 表 属 性 选项 
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步骤 3: Жжөһее12% 8381, ЯП 17/-81Ктлл. С), AFFARS жеде УАН АЈ. 


步骤 4: 如 果 要 显示 隐藏 的 表 ， 在 导航 窗 格 中 右 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “导航 选项 " 


: 打开 “导航 选项 ”对 话 框 ， 人 在 “显示 选项 ” 栏 中 勾 选 “显示 隐藏 对 象 ” 


RO: 隐藏 的 表格 此 时 显示 为 灰色 ， 如 图 17-84 所 示 。 


选项 ， 





如 图 17-82 所 示 。 


复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 17-83 所 
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917-81 表 被 隐藏 
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17.82 ”选择 “导航 选项 ”选项 
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图 17-83” 勾 选 “显示 隐藏 对 象 ” 复 选 框 
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917-84 表 显 示 为 灰色 
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步骤 1: 选择 表 ， 在 功能 区 的 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “查找 ”组 中 的 “查找 ”按钮 ， 如 图 17-85 所 示 。 


Database8 : 数据 库 ,.， 
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917-85 Фк “查找 ”按钮 


步骤 2: FIA "ERAB" HiME, Æ "ER" AFAN "ERAS "ARE “匹配 ”和 “搜索 ”进行 设置 ， 设 
置 完成 后 单 击 “查找 下 一 个 ”按钮 进行 查找 ， 如 图 17-86 所 示 。 


查找 范围 (LD): 
匹配 (H): 
HES): 





图 17-86 “查找 和 替换 ”对 话 框 


步骤 3: 查看 结果 ， 如 图 17-87 所 示 。 再 次 单 击 “ 查 找 下 一 个 ”按钮 ，Access 2016 将 继续 向 下 进行 查找 ， 直 到 表 尾 为 止 。 














图 17-87 查找 到 的 结 


17.5 ”数据 查询 


查询 是 按照 一 定 的 条 件 或 要 求 对 数据 库 中 特定 数据 信息 的 查找 。 查 询 可 以 对 数据 库 中 的 一 个 或 多 个 表 中 存储 的 数据 信息 进行 
查找 、 统 计 、 计 算 、 排 序 等 操作 。 而 查询 的 结果 可 以 作为 窗 体 、 报 表 、 数 据 访 问 页 或 男 一 个 查询 的 数据 源 。 


17.5.1 创建 查询 表 
在 Access 中 可 以 通过 在 设计 视图 中 使 用 查询 表 实 现 数据 查询 功能 ， 下 面 介 绍 建立 查询 表 的 操作 方法 。 


步骤 1: 启动 Access 2016， 打 开 数 据 库 。 在 “创建 ”选项 卡 的 “查询 ”组 中 单 击 “ 碍 询 设计 ”按钮 ， 如 图 17-88 所 示 。 


步骤 2: 打开 “显示 表 ” 对 话 框 ， 人 在 “ 表 ” 选 项 卡 中 选择 需要 建立 查询 的 表 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 完 成 添加 操作 后 ， 单 
而“ 天 | 为” 按钮 ， 如 图 17-89 所 示 。 


模板 
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17-88 ” 单 击 “查询 设计 按钮 





图 17-89 “显示 表 ” 对 话 框 


步骤 3: 依次 双击 工作 表 字 段 列 表 中 的 字段 选项 ， 将 这 些 字段 添加 到 查询 设计 界面 的 表 中 ， 如 图 17-90 所 示 。 


步 又 4: 在 添加 字段 的 “总 分 ” 列 的 “条 件 ” 行 中 输入 查询 条 件 ， 如 图 17-91 所 示 。 然 后 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 
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图 17-91 输入 查询 条 件 


йо: 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “查询 名 称 ” 文 本 框 中 输入 查询 表 名 称 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 17-92 所 示 。 











图 17-92 “另存 为 ”对 话 框 


步骤 6: 回 到 数据 表 视 图 状态 ， 如 图 17-93 所 示 。 


步骤 7: 可 以 看 到 创建 的 查询 表 ， 该 表 将 包含 所 有 查询 到 的 结果 数据 ， 如 图 17-94 所 示 。 
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17-93 ”选择 “数据 表 视 图 ”选项 
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图 17-94 查询 结果 
ZIDAR: Access 2016 为 了 方便 创 建 查 询 提供 了 查询 向 握 ‚ 查询 -T 以 帮助 读者 快速 创 建 一 个 查询 « Ж “ 创 建 ” 选项 卡 
的 “其 他 ”组 中 单 击 “查询 向 导 ” 按 钮 ， 可 打开 “新 建 向 导 ” 对 话 框 ， 按 照 对 话 框 的 提示 能 够 方便 地 创建 各 种 类 型 的 查询 表 。 


1 7.5.2 汇总 查询 


汇总 查询 残 是 在 查询 过 程 中 直接 将 数据 记录 进行 统计 计算 ， 同 时 将 计算 结果 在 查询 表 中 显示 出 来 。 下 面 以 在 学 生成 绩 信 息 表 
中 创建 平均 分 查询 表 为 例 介绍 进行 汇总 得 询 的 方法 。 


步骤 1: 打开 数据 库 ， 在 功能 区 的 “创建 ”选项 卡 中 单 击 “ 碍 询 设计 ”按钮 ， 局 动 查 询 设计 器 ， 如 图 17-95 所 示 。 








917-95 单 击 “查询 设计 按钮 


步骤 2: 按照 17.5.1 忆 的 步骤 创建 查询 表 并 添加 字段 ， 如 图 17-96 所 示 。 


步骤 3: 打开 “设计 ”选项 卡 ， 人 在 “显示 /隐藏 ”组 中 单 击 “ 汇 总 ”按钮 ， 表 中 将 显示 “总 计 ” 行 ， 如 图 17-97 所 示 。 


utu pa A PJ 
> 删除 列 
08 у]: All 


HARE 





| Sheet? 


查询 
51 数学 小 于 60 





图 17-96 ”创建 查询 表 并 添加 字段 


步骤 4: 在 表格 中 选择 “总 分 ” 列 内 容 为 Group By 的 单元 格 ， 单 击 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 汇总 图 数 ， 这 里 选 
择 “ 平 均值 ”选项 ， 如 图 17-98 所 示 。 
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917-07 单 击 “汇总 ”按钮 
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图 17-98 选择 “平均 值 ”选项 
HIJRI: Group By 定义 要 指向 计算 的 组 ， 例 如 ， 若 按照 班级 进行 统计 ， 则 “班级 ”字段 应 该 设置 为 Group Ву. 


步骤 5: 在 “设计 ”选项 卡 的 “结果 ”组 中 单 击 “ 运 行 ”按钮 ， 如 图 17-99 所 示 。 此 时 将 能 够 查看 到 经 过 汇总 后 的 查询 结 
果 ， 如 图 17-99 所 示 。 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 保 人 存 ” 按 钮 保 仓 查询 表 。 至 此 ， 一 个 查询 汇总 表 制 作 完成 。 
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17-09 Ф 217° ж 


技巧 点 拔 : “合计 ”选项 用 于 计算 组 中 字段 所 有 值 的 和 ，“ 最 大 值 ” 和 “最 小 值 ”选项 用 于 计算 组 中 所 有 值 中 的 最 大 值 和 最 
小 值 。 “计数 ”选项 用 于 计算 组 中 非 空 值 的 行 数 ，StDev 选 项 用 于 计算 组 中 该 字段 所 有 值 的 统计 标准 方差 。First 和 Last 选 项 用 于 返 
回 字段 中 的 头 一 个 值 和 末 一 个 值 。Expression 选 项 用 于 创建 表达 式 中 包含 合计 函数 的 计 草 字段 。Where 选 项 用 于 指定 不 用 于 分 组 的 


字段 准则 ， 选 择 该 项 时 Access 将 取消 勾 选 ”显示 ” 复 选 框 ， 而 隐藏 查询 结果 中 的 字段 。 


17.5.3 Access 的 联接 查询 


在 查询 中 可 以 添加 多 个 表 或 查询 ， 同 时 在 一 个 查询 中 也 可 以 联接 多 个 表 和 查询 ， 这 样 可 以 实现 对 多 个 表 中 的 数据 或 相关 数据 
进行 查询 。 下 面 介绍 在 查询 中 创建 联接 的 方法 。 


步骤 1: 打开 需要 使 用 的 查询 ， 在 表 标 签 上 右 击 妇 标 ， 选 择 快 捷 菜 单 中 的 “设计 视图 ”命令 ， 如 图 17-100 所 示 。 
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图 17-100 选择 “设计 视图 ”命令 


步骤 2: 在 设计 视图 模式 下 打开 功能 区 的 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “查询 设置 ”组 中 的 “显示 表 ” 按 钮 ， 如 图 17-101 所 示 。 


步骤 3: 打开 “显示 表 ” 对 话 框 ， 在 “ 表 ” 选 项 卡 的 列表 中 选择 需要 添加 的 表 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 选择 的 表 添 加 到 当 
前 的 查询 中 ， 然 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 17-102 所 示 。 








17-102 Жж 
步骤 4: 在 添加 的 新 表 列表 框 中 双击 字段 名 向 查询 添加 字段 ， 如 图 17-103 所 示 。 


步骤 5: 将 后 一 个 表 中 的 “姓名 ”字段 拖 放 到 “基本 情况 表 ” 字 段 列 表 的 “姓名 ”字段 选项 上 创建 查询 联接 ， 如 图 17-104 所 
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图 17-103 ”添加 字段 


步骤 6: 双击 查询 字段 列表 之 间 的 联接 线 ， 打 开 “ 联 接 属性 ”对 话 框 ， 对 联接 属性 进行 设置 。 这 里 使 用 默认 值 ， 完 成 设置 后 
单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 17-105 所 示 。 
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图 17-104 ”建立 查询 联接 
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图 17-105 ”设置 联接 属性 
015 99: 如 果 要 删除 创建 的 查询 联接 ， 选 择 联 接线 后 按 Delete 键 即 可 。 


步骤 7: 在 “设计 ”选项 卡 的 “结果 ”组 中 单 击 “ 运 行 ”按钮 ， 显 示 查 询 结 果 。 这 里 将 查询 2 个 表 中 相同 的 姓名 ， 并 显示 相 
天 的 信息 ， 如 图 17-106 所 示 。 
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图 17-106 ”显示 查询 结果 


17.6 ВЕ 


窗 体 是 一 个 数据 库 对 象 ， 可 用 于 输入 、 编 辑 或 者 显示 表 或 得 询 中 的 数据 。 可 以 使 用 窗 体 来 控制 对 数据 的 访问 ， 如 显示 哪些 字 
段 或 数据 行 。 例 如 ， 某 些 用 户 可 能 只 需要 查看 包含 计 多 字段 的 表 中 的 几 个 字段 。 为 这 些 用 尸 提 供 仅 包含 那些 字段 的 窗 体 ， 更 便于 
他 们 使 用 数据 库 。 


17.61 使 用 向 导 创 建 窗 体 


可 以 将 窗 体 视 作 窗 口 ， 用 户 通过 它 查 看 和 访问 数据 库 。 有 效 的 窗 体 更 便于 用 户 使 用 数据 库 ， 因 为 省 略 了 搜索 所 需 内 容 的 步 
18. Access 2016 提 供 了 一 种 功能 强大 的 创建 窗 体 的 窗 体 向 导 ， 根 据 用 户 的 选择 ， 窗 体 向 导 将 能 够 逐步 引导 用 户 创建 需要 的 窗 
体 。 下 面 介绍 使 用 Access 2016 窗 体 向 导 创 建 一 个 新 窗 体 的 过 程 。 


步骤 1: 启动 Access 2016， 打 开 数 据 库 。 在 “创建 ”选项 卡 的 “ 窗 体 ”组 中 单 击 “ 窗 体 向 导 ” 按 钮 ， 如 图 17-107 所 示 。 
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图 17-107 单 击 “ 窗 体 向 导 ” 按 外 





步骤 2: 打开 “ 窗 体 向 导 ” 对 话 框 在 “ 表 / 查 询 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 创建 窗 体 的 表 。 在 “可 用 字段 ”列表 中 依次 选择 除 
1D 外 的 字段 选项 ， 将 选择 的 字段 选项 添加 到 “可 用 字段 ”列表 中 。 完 成 字段 选择 后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 17-108 所 示 。 


步骤 3: 设置 窗 体 的 布局 ， 这 里 使 用 默认 的 “ 纵 栏 表 ”布局 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 17-109 所 示 。 


步骤 4: 设置 窗 体 的 标题 ， 完 成 设置 后 单 击 “完成 ”按钮 创建 窗 体 ， 如 图 17-110 所 示 。 
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917-108 选择 字段 
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817-109 ”设置 窗 体 布局 


步骤 5: 此 时 在 Access 2016 中 创建 的 窗 体 如 图 17-111 所 示 。 


以 上 是 向 导 创 建 窗 休 所 雪 的 全 部 信息 。 
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图 17-110 ”设置 窗 体 标题 
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917-111 创建 窗 体 


17.62 创建 包 合 数据 表 的 窗 体 


在 Access 2016 窗 体 中 可 以 包含 数据 表 ， 下 面 介绍 快速 创建 包含 数据 表 的 窗 体 的 操作 方法 。 
步骤 1: 启动 Access 2016 数 据 库 ， 打 开 表 。 在 “ 表 ” 选项 卡 中 单 击 “关系 ”组 中 的 “关系 ”按钮 ， 如 图 17-112 所 示 。 


步骤 2: 切换 到 天 系 视图 模式 ， 在 “设计 ”选项 卡 单 击 “ 显 示 表 ”按钮 ， 如 图 17-113 所 示 。 
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图 17-113 单 击 “显示 表 ” 按 钮 


步骤 3: 打开 “显示 表 ” 对 话 框 ， 在 “两 者 都 有 ”选项 卡 中 选择 需要 添加 的 表 ， 然 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 17-114 所 示 。 
添加 完成 后 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 。 








17-114 单 击 “ 添 加 ”按钮 


步骤 4: 在 “关系 ”选项 卡 中 从 一 个 表 的 字段 列表 中 拖 动 一 个 字段 到 另 一 个 字段 列表 中 。 打 开 “ 编 辑 天 系 ” 对 话 框 ， 蛙 击 对 
话 框 中 的 “创建 ”按钮 ， 如 图 17-115 所 示 。 


о: 此 时 将 创建 一 对 多 的 天 系 ， 如 图 17-116 所 示 。 


步骤 6: 单 击 “期 末 考 试 成 绩 表 ” 标 和 釜 选 择 该 表 ， 打 开 “ 创 建 ”选项 卡 ， 在 “ 窗 体 ”组 中 单 击 “ 窗 体 ” 按 钮 ， 如 图 17-117 所 
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图 17-115 ” 单 击 “创建 ”按钮 
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图 17-117 单 击 “ 窗 体 ” Po 


步骤 7: 此 时 将 创建 一 个 包含 数据 表 的 窗 体 ， 如 图 17-118 所 示 。 
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917-118 创建 包含 数据 表 的 窗 体 


17.63 在 设计 视图 中 快速 创建 窗 体 


在 Access 设 计 视 图 中 主要 对 以 向 导 创 建 的 窗 体 进行 修改 和 修饰 ， 但 也 可 以 在 设计 视图 中 直接 创建 窗 体 。 无 论 是 否 使 用 
Access 窗 体 向 导 建 立新 窗 体 ， 任 何 细 书 的 修改 与 显示 的 控制 ， 都 必须 在 “ 窗 体 设计 ”窗口 中 进行 ， 丈 如 更 正 查 询 设置 在 “查询 
设计 ”窗口 中 进行 一 样 。 下 面 介绍 在 设计 视图 中 快速 创建 窗 体 的 方法 。 


步骤 1: 打开 数据 库 ， 在 “创建 ”选项 卡 中 的 “ 窗 体 ”组 中 单 击 “ 窗 体 设 计 ” 按 钮 ， 如 图 17-119 所 示 。 


步骤 2: 在 “设计 ”选项 卡 中 单 击 “ 标 题 ”按钮 ， 在 窗 体 中 插入 标题 并 输入 标题 内 容 ， 如 图 17-120 所 示 。 
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817-119 单 击 “ 窗 体 设计 ”按钮 


格式 Ç = 





























































































































































































































_ 下 


En a 


17-120 ”插入 标题 





步骤 3: 打开 “主题 ”选项 卡 ， 单 击 “ 主 题 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 一 蒜 预 设 主题 应 用 到 | 窗 体 中 ， 如 图 17-121 所 示 。 


步骤 4: 打开 “设计 ”选项 卡 , 在 “工具 ”组 中 单 击 “ 添 加 现 有 字段 ”按钮 ， 如 图 17-122 所 示 。 
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图 17-121 应 用 预 设 主题 
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917-122 单 击 “添加 现 有 字段 ”按钮 





步骤 5: 打开 “字段 列表 ”窗口 ， 在 “可 用 于 此 视图 的 字段 ”列表 中 双击 表 中 的 字段 将 其 添加 到 窗 体 中 ， 如 图 17-123 所 示 。 


步骤 6: 完成 字段 的 添加 后 单 击 “字段 列表 ”对 话 框 右上 角 的 “关闭 ”按钮 。 保 存 设计 完成 的 窗 体 ， 返 回 窗 体 视 图 模式 ， 即 
可 使 用 窗 体 来 查询 表 中 的 数据 ， 如 图 17-124 所 示 。 
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817-123 ”添加 字段 
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图 17-124 创建 的 窗 体 效 果 


17.7 ”使 用 报表 


报表 是 以 打印 格式 显示 数据 的 一 种 有 效 方式 ， 一 般 都 绑 定 到 数据 库 的 一 个 或 多 个 表 和 碍 询 中 。 报 表 不 仪 提 供 和 窗 体 类 似 的 
说、 新 建 、 编 辑 和 删除 数据 的 方法 ， 而 且 还 提供 打印 功能 ， 并 可 以 对 大 量 原 始 数据 进行 比较 、 汇 总 和 小 计 ， 可 以 生成 清单 、 订 单 
及 其 他 所 需 的 输出 内 容 ， 可 以 方便 地 处 理 商务 信息 。 


17.7.1 使 用 报表 向 导 创 建 报表 


创建 报表 与 创建 窗 体 的 操作 有 很 多 类 似 的 地 方 ， 用 户 可 以 采取 多 种 方法 创建 报表 ， 报 表 向 导 提 供 了 一 种 灵活 创建 报表 的 方 
陈 。 使 用 报表 向 导 ， 用 户 可 以 指定 报表 中 显示 的 字段 ， 同 时 可 以 根据 需要 设置 报表 的 布局 和 格式 以 美化 报表 。 下 面 介绍 使 用 报表 
避 导 创建 报表 的 具体 操作 方法 。 


步骤 1: 局 动 Access 2016， 打 开 数 据 库 文件 。 在 功能 区 的 “报表 ”选项 卡 中 单 击 “ 报 表 向 导 ” 按 钮 ， 如 图 17-125 所 示 。 


步骤 2: 打开 “报表 向 导 ” 对 话 框 ;在 “ 表 / 查 询 ” 下 拉 列 表 中 选择 为 报表 提供 数据 的 数据 兰 ， 在 “可 用 字段 ”列表 中 选择 表 
中 的 字段 ， 双 击 字 段 或 单 击 忆 -按钮 将 其 添加 到 右 侧 的 “ 选 定 字段 ”列表 中 。 完 成 字段 添加 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 17- 
126 所 示 。 




















17-125 单 击 “报表 向 导 ”按钮 
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917-126 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 
技巧 点 拨 : 直接 单 击 D2j 按 钮 可 将 “可 用 字段 ”列表 中 所 有 的 字段 都 添加 到 “ 选 定 字段 ”列表 中 。 


步骤 3: 使 用 向 导 添加 分 组 级 别 。 在 左 侧 的 列表 框 中 选择 “职位 ”选项 后 单 击 忆 按钮 ， 设 置 报表 以 “职位 ”字段 来 分 组 ， 
完成 设置 后 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 图 17-127 所 示 。 


步骤 4: 此 时 ， 使 用 向 导 可 以 确定 排序 顺序 和 汇总 信息 。 这 里 设置 按照 “数学 ”字段 值 升序 排列 ， 完 成 设置 后 单 击 “下 一 


步 ” 按 钮 ， 如 图 17-128 所 示 。 
步骤 5: 使 用 向 导 将 可 以 设置 报表 的 布局 方式 。 这 里 使 用 默认 设置 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 进入 下 一 步 设置 ， 如 图 17-129 所 
77, 


步骤 6: (ЕВГЕ 8В615283, СИА ЕЗ ТЕУТА НУ ААИ E, [ЈАЈЛЫМ {ЕЗИ ЕНУ ИЕ. ТЕ "82 
报表 指定 标题 ”文本 框 中 输入 报表 标题 后 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 创建 报表 ， 如 图 17-130 所 示 。 














ID, 学 号 , 姓名 , 性 别 , 数学 , 英语 , 语文 | 



































图 17-127 添加 分 组 级 别 
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917-128 ”设置 排序 
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17-129 设置 布局 方式 
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步骤 7: Access 2016 将 自动 打开 报表 ， 如 图 17-131 所 示 。 


步骤 8: XARMA, Access 2016 将 显示 报表 设计 界面 ， 如 同 17-132 所 示 。 
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图 17-131 ”打开 报表 
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917-132 报表 设计 界面 


17.7.2 ”报表 的 计数 


报表 的 计数 功能 在 对 报表 中 包含 的 记录 进行 计数 时 非常 有 有 用。 在 分 组 或 摘要 报表 中 ， 可 以 显示 每 个 组 中 的 记录 计数 。 或 者 可 
以 为 每 个 记录 添加 一 个 行 号 ， 以 便于 记录 间 的 相互 引用 。 下 面 介 绍 对 报表 中 的 记录 进行 计数 并 添加 行 号 的 操作 方法 。 

步骤 1: 打开 报表 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 单 击 “视图 ”组 中 “视图 ”按钮 ”， 在 下 拉 列 表 中 选择 “布局 视图 ”选项 ， 如 图 
17-133 所 示 。 

步骤 2: 在 报表 中 单 击 需 要 计数 的 字段 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “分 组 和 汇总 ”组 中 单 击 “ 人 合计” 按钮 。 在 下 拉 人 列表 中 选 
择 “ 记 录 计 数 ” 选 项 ， 如 图 17-134 所 示 。 
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图 17-133 ”选择 “布局 视图 ”选项 
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17-134 选择 “记录 计数 ”选项 
步骤 3: 此 时 在 报表 中 将 显示 分 组 计数 值 和 字段 所 有 数据 的 计数 值 ， 如 图 17-135 所 示 。 
步骤 4: 在 “设计 ”选项 卡 的 “视图 ”组 中 单 击 “ 视 图 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “设计 视图 ”选项 ， 如 图 17-136 所 示 。 
步骤 5: 在 “设计 ”选项 卡 的 “控件 ”组 中 选择 “文本 框 ” 控 件 ， 如 图 17-137 所 示 。 


步骤 6: 拖 动 鼠标 ， 在 报表 上 “数学 ”字段 左 侧 绘制 文本 框 ， 如 图 17-138 所 示 。 
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图 17-135 “显示 计数 值 











图 17-136 选择 “设计 视图 选项 
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图 17-137 选择 “文本 框 ”控件 


步骤 7: 在 “设计 ”组 中 单 击 “属性 表 ” 按 钮 ， 如 图 17-139 所 示 。 
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图 17-138 ”绘制 文本 框 
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步骤 8: 打开 “属性 表 ” 窗 格 ， 设 置 控件 的 名 称 和 数字 格式 ， 同 时 在 “控件 来 源 ” 文 本 框 中 输入 “=1”， 如 图 17-140 所 
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步骤 9: 在 “运行 尽 和 ”下 拉 列 表 中 选择 “工作 组 之 上 ”选项 ， 如 图 17-141 所 示 。 


步骤 10: 完成 控件 设置 后 ， 关 闭 “ 属 性 表 ” 对 话 框 ,切换 到 报表 视图 ， 报 表 按 分 组 添加 了 行 号 ， 如 图 17-142 所 示 。 


— 属性 表 
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图 17-140 ”设置 “控件 来 源 ” 
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图 17-141 设置 “运行 总 和 ”选项 



































图 17-142 Ж%204т 5 


17.7.3 ”打印 报表 


在 Access 中 使 用 “报表 ”来 打印 格式 数据 是 一 种 非常 有 效 的 方法 。 因 为 “报表 ”为 查看 和 打印 概括 性 的 信息 提供 了 最 灵活 
的 方法 。 下 面 介绍 报表 的 打印 预 贞 和 打印 设置 的 方法 。 


步骤 1: 打开 数据 库 ， 在 左 侧 的 “所 有 表 ” 窗 格 中 双击 创建 的 报表 。 在 报表 名 称 标签 上 右 击 鼠标 ， 在 快捷 菜单 中 选择 "Ер 
预 贞 ”选项 ， 如 图 17-143 所 示 。 


步骤 2: 进入 打印 预 哆 视图 模式 。 在 “打印 预 贞 ”选项 卡 的 “显示 比例 ”组 中 单 击 “ 显 示 比 例 ” 按 钮 上 的 下 三 角 按钮 ， 在 下 
拉 列 表 相应 的 选项 设置 打印 预 贞 的 显示 比例 ， 如 图 17-144 所 示 。 


步骤 3: 在 “页 面 大 小 ”组 中 单 击 “页 边 距 ”按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 相应 的 选项 设置 页 边 距 ， 如 图 17-145 所 示 。 
步骤 4: 在 “页 面 布局 ”组 中 单 击 “ 页 面 设置 ”按钮 ， 如 图 17-146 所 示 。 


步骤 5: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,使 用 该 对 话 框 对 要 打印 的 页 面 进行 设置 ， 如 图 17-147 所 示 。 
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17-143 ”选择 “打印 预览 ”选项 
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图 17-144 设置 显示 比例 
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图 17-145 ” 单 击 “页 边 距 ” 按 钮 
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917-146 3k “页 面 设置 ”按钮 


步骤 6: 完成 打印 设置 后 ， 单 击 “ 打 印 ” 组 中 的 “打印 ”按钮 ， 如 图 17-148 所 示 。 


后 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 实现 报表 的 打印 。 





步骤 7: 打开 “打印 ”对 话 框 ,使 用 该 对 话 框 对 使 用 的 打印 机 、 报 表 打 J 印 范围 和 打印 份 数 等 进行 设置 ， 
= 


如 图 1 7-149 所 示 。 完 











图 17-147 “页 面 设置 ”对 话 框 
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17-149 “打印 ”对 话 框 


RIR: 在 “页 面 设置 ”对 话 框 中 ，“ 打 印 选项 ”选项 卡 用 于 设置 上 、 下 、 左 、 右 4 个 方向 的 页 边 距 。 如 果 勾 选 “ 只 打印 
数据 复 选 框 ， 将 只 打印 报表 中 的 数据 。 “页 ”选项 卡 用 于 设置 页 面 的 打印 方向 、 纸 张 的 大 小 以 及 指定 打印 机 等 。“ 列 ”选项 卡 
用 于 对 网 格 进行 设置 ， 同 时 还 可 以 设置 列 的 大 小 和 布局 方式 。 





第 六 篇 Осе 2016 操 作 技 巧 篇 


. 第 18 章 Office 三 大 组 件 的 相互 协作 
- 第 19 章 Word 2016 办 公 技 巧 
: 第 20 章 ”Excel 2016 办 公 技 巧 


- 第 21 章 PowerPoint 2016 办 公 技 巧 


第 18 重 ”Office 三 大 组 件 的 相互 协作 


Office 各 个 组 件 的 功能 涵盖 了 现代 办 公 和 领域 的 方方面面 ， 各 个 组 件 单独 工作 可 以 独当一面 ， 而 如 果 相 互 协 作 ， 也 可 以 完成 单 
个 组 件 无 法 完成 的 任务 。 本 章 主要 介绍 Office 2016 各 个 组 件 乙 间 协 同 办 公 的 操作 方法 和 技巧 ， 用 户 可 以 从 中 领略 到 Office 2016 
功能 的 强大 。 


.Wotd 与 Excel、PowetPoint 的 协作 
EExcel 与 Word、PowerPoint 的 协作 


· PowerPoint 与 Word、Excel 的 协作 


18.1 Word 与 Excel、PowerPoint 的 协作 


在 Word 文 档 中 ， 有 时 需要 应 用 到 已 有 的 Excel 数 握 在 Word 中 制作 表格 ， 或 者 调用 PowerPoint。 此 时 ， 用 户 可 以 直接 在 
Word 中 插入 或 者 链接 Excel 和 PowerPoint， 以 提高 工作 效率 ， 减 少 相 同 数据 的 重复 录入 。 


18.1.1 在 Word 中 插入 Excel 


在 Word 文 档 中 ， 插 入 或 链接 Exce 啤 据 一 般 有 3 种 万 法 ， 利 用 复制 粘贴 插入 Excel 内 容 、 直 接 插入 Excel 表 格 、 将 Word 文 档 内 
容 链接 到 Excel 表 格 ， 下 面 来 详细 介绍 。 


1. 利 用 复制 粘贴 插入 Excel 内 容 


如 果 用 户 需 要 将 Excel 表 格 内 的 数据 显示 在 Word 文 档 内 ， 最 简便 的 方式 是 直接 利用 复制 粘贴 功能 。 下 面 介绍 运 用 复制 粘贴 功 
能 在 Word 中 插入 Excel 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Excel 工 作 表 ， 利 用 鼠标 选取 需要 插入 的 数据 范围 并 复制 ， 如 图 18-1 所 示 。 
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图 18-1 复制 要 插入 的 数据 


步骤 2: 打开 Word 文 档 ， 选 取 要 插入 Excel 内 容 的 位 置 ， 右 键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 选取 要 粘贴 选项 的 格式 ， 如 图 18-2 
所 示 。 


步骤 3: 这 里 选择 “图 片 ”格式 ， 在 Word 中 粘贴 后 的 效果 如 图 18-3 所 示 。 





918-2 ”选择 粘贴 的 格式 





918-3 ”粘贴 效果 


技巧 点 拨 : 6 个 粘贴 格式 功能 介绍 ， 如 表 18-1 所 示 。 


表 18-1 粘贴 选项 名 称 与 功能 


粘贴 选项 图 标 粘贴 选项 名 称 选项 功能 作用 


由 的 Excel 表 相 文档 中 依旧 保留 并 显示 关 
= 保留 源 格 式 将 粘贴 четан аи 中 依旧 保留 并 显示 为 在 
Excel 记 用 程序 中 的 格式 


使 用 目标 样式 将 粘贴 的 Excel 表 格格 式 转变 为 当前 Word 文 档 的 格式 





粘贴 选项 图 标 粘贴 选项 名 称 选项 功能 作用 


不 仅 可 将 粘贴 的 Excel 表 格 在 Word 文 档 中 依旧 保 
bep 示 为 在 Excel 应 用 程序 中 的 格式 ， д Н. ed и 
表 中 改变 数据 并 保存 后 ，Word 中 粘贴 的 Excel 内 容 也 会 随 
Excel 工 作 表 的 改变 而 改变 
将 粘贴 的 Excel 和 表格 格式 转变 为 当前 Word 文 档 的 格式 ， 
链接 与 使 用 目标 格式 F H KRIJE Excel TER PA нна) 保存 后 ，Word 中 粘 
由 的 Excel 内 容 也 会 随 Excel 工 作 表 的 改变 而 改变 


将 Excel 表 格 粘 贴 为 图 片 格式 


将 Excel 表 格 精 巾 为 纯 文 本 ， 不 显示 为 表格 格式 





2. 直 接 插入 Excel 表 格 


当 用 户 需 要 在 Word 中 制作 表格 ， 并 对 表格 中 的 数据 运用 各 种 Excel 应 用 程序 功能 时 ， 可 以 进行 以 下 操作 ， 而 无 需 在 Excel 应 


用 程序 中 编辑 表格 数据 。 
步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 将 鼠标 光标 移 人 至 需要 插入 Excel| 表 格 的 文档 位 置 。 切 换 全 “插入 ”选项 下 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 
击 “ 对 象 ”按钮 ， 如 图 18-4 所 示 。 


步骤 2: 打开 “对 象 ”对 话 框 ， 在 对 象 类 型 选择 “Microsoft Excel LER" ， 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 18-5 所 示 。 


| E 文件 中 的 文字 介 -- 





9184 单 击 “对象 ”按钮 


Adobe Photoshop Imaqe 11 
Bitmap Imaqe 

Microsoft Excel 97-2003 T ESE 
Microsoft Excel 二 进 制 工 作 志 
Microsoft Excel LIFR 
Microsoft Excel BASALI FE 


Microsoft Excel BE 
Microsoft Graph HÆ -O ETARA) 


= аи 
К 





918-5 4% “Microsoft Excel 工 作 表 ” 
步骤 3: Word 中 会 插入 Excel 界 面 ， 并 且 有 空白 Excel 表 格 ， 如 图 18-6 所 示 。 
步骤 4: 在 Excel 表 格 中 输入 内 容 ， 如 图 18-7 所 示 。 


йо: 还 可 以 对 表格 的 外 观 及 其 数据 进行 设置 。 比 如 设置 表格 中 字体 的 颜色 ， 选 中 要 设置 的 对 象 ， 切换 至 “开始 ”选项 
FE， 在 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 字 体 颜 色 ” 下 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 根据 个 人 需要 选择 颜色 ， 如 图 18-8 所 示 。 


步骤 6: 表格 中 所 选 字 体 的 颜色 已 经 改变 ， 如 图 18-9 所 示 。 设 置 完 成 后 鼠标 单 击 Excel| 表 格外 任意 位 置 ， 即 可 返回 Word 文 档 
中 ， 并 且 表 格 成 功 生 成 在 Word 文 档 中 。 


| С =1= 在 Word 中 插入 Excel.docx - Word 
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图 18-7 输入 内 容 
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图 18-8 ”选择 字体 颜色 
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图 18-9 ”字体 的 顾 色 已 经 改变 


3. 将 Word 文 档 内 容 链 接 到 Excel 表 格 


如 果 用 户 想 要 将 Word 文 档 内 容 链接 到 Excel 表 格 ， 可 利用 “ 超 链 接 ” 功 能 实现 ， 下 面 介绍 详细 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 中 想 要 插入 超 链接 的 文档 内 容 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链 
过” 按钮 ， 如 图 18-10 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 链接 的 Excel 工 作 表 。 可 通过 “查找 范围 ”在 工作 表 保 存 位 置 进行 查找 ， 选 择 
完成 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-11 所 示 。 


步骤 3: Word 文 档 会 将 插入 的 超 链 接 内 容 标记 起 来 ， 方 便 用 户 辨 识 ， 如 图 18-12 所 示 。 


步骤 4: 如 果 想 要 打开 链接 ， 按 住 Ctrl 键 再 单 击 插入 超 链接 的 文档 内 容 即 可 打开 链接 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 18-13 所 示 。 














81810 单 击 “ 超 链接 ”按钮 
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918-11 选择 需要 链接 的 Excel 工 作 表 


第 1 章 {Е Мога H} 


E Word XÈ., Anass Word 中 应 用 到 已 有 的 Excel #156, НЕП 
格 ， 并 对 表格 中 的 数据 运用 各 种 Excel 应 用 程序 功能 。 此 时 ， 找 们 可 
Exeel，[ 提 高 找 们 的 工作 效率 ， 减 少 相 同 数 据 的 重复 录 六 。+* 


制 粘贴 插入 Excel 内 容 。 


53244 Excel 表格 内 的 数据 显示 人 福 Word 文档 由， 了 最 商人 恒 的 方式 是 直接 
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图 18-13 ”链接 的 Excel 工 作 表 
18.1.2 在 Word 中 插入 PowerPoint 


人 在 Word 文 档 中 ， 插 入 或 链接 PowerPoint 一 般 有 利用 复制 粘贴 插入 PowerPoint 内 容 、 直 接 插 入 PowerPoint、 将 Word 文 档 
内 容 链 接 到 PowerPoint 三 种 方法 ， 下 面 来 详细 介绍 。 


1. 利 用 复制 粘贴 插入 PowerPoint 内 容 


如 果 用 户 需 要 将 PowerPoint 的 内 容 显示 在 Word 文 档 内 ， 最 简便 的 方式 是 直接 利用 复制 粘贴 功能 。 下 面 
粘贴 功能 在 Word 中 插入 PowerPoint。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 至 “视图 


介绍 


如 何 使 用 复制 
”选项 卡 ， 在 


实 示 文稿 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 图 18-14 所 示 。 
步骤 2: PowerPoint 界 面 左 侧 的 视图 栏 会 由 普通 视图 变 为 大 纲 视 图 ， 在 大 纲 视 图 中 ， 选 中 想 要 插入 Word 文 档 的 内 容 并 复制 
该 内 容 ， 如 图 18-15 所 示 。 


























918-14 单 击 “大 纲 视 图 ”按钮 





图 18-15 ”选中 想 要 插入 Word 文 档 的 内 容 


步骤 3: 当然 用 尸 也 可 以 直接 在 普通 视图 下 的 幻灯 片 窗 格 中 进行 选择 复制 ， 如 图 18-16 所 示 。 但 与 在 大 纲 视 图 中 复制 的 区 别 
是 大 纲 视 图 可 一 次 性 复制 多 张 纪 灯 片 内 容 ， 而 在 幻灯 片 窗 格 中 复制 只 能 将 幻灯 片 一 张 张 显示 出 来 ， 再 分 张 复 制 ， 较 为 麻烦 。 





LE. 
1и 


18-16 在 “普通 视图 ”中 复制 


又 5: 例如 选择 “图 片 ” 格 式 ， 插 入 效果 如 图 18-18 所 示 。 


插入 符号 (9) 





18-17 ”选择 要 播 入 幻灯 万 的 格式 
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图 18-18 “图 片 格式 效果 
技巧 点 拨 : 6 个 粘贴 格式 功能 介绍 ， 如 表 18-2 所 示 。 


表 18-2 ”粘贴 选项 功能 作用 


粘贴 选项 图 标 粘贴 选项 名 称 选项 功能 作用 


将 粘贴 的 PowerPoint 内 容 在 Word 文 档 中 依旧 保留 并 显 





ањ 

= 使 用 目标 主题 不 为 在 PowerPoint 演 示 文 稳 中 的 格式 ， 晶 与 Word 文 档 有 所 
_ 设置 的 主题 相 适 应 

== йлы 将 粘贴 的 PowerPoint 内 容 在 Word 文 档 中 依旧 保留 并 显 

£ 未 为 在 PowerPoint 演 示 文 入 中 的 格式 


合并 格式 HORER AS PowerPoint E fA Æ PowerPoint zr Xiii 
十 рак укр» үн e. 
中 的 格式 ， 并 且 合 并 应 用 当前 Word 文 档 的 格式 


а 
F 口 
A 公 体 


留 文本 将 PowerPoint 内 容 粘贴 为 纯 文 本 





2. 和 直接 插入 PowerPoint 


当 用 户 需 要 在 Word 中 插入 演示 文稿 ， 并 对 幻灯 片 运 用 各 种 PowerPoint 功 能 时 ， 可 以 进行 以 下 操作 ， 而 无 需 在 PowerPoint 


MAIER PAJAR. 


1181: 打开 Word 文 要 ， 将 插入 点 移 到 想 要 插入 PowerPoint 演 示 文 稿 的 位 置 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 
中 单 击 “对 象 ” 按 钮 ， 如 图 18-19 所 示 。 


| E] хна)... 





918-19 3 “хр” 4a 


步骤 2: 打开 “对 象 ” 对 话 框 ， 在 对 象 类 型 选择 “Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ” 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-20 所 
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Microsoft PowerPoint JEJ Fr 
Microsoft PowerPoint 局 用 宏和 约 纪 灯 片 
Microsoft PowerPoint 启用 守 移 演示 文稿 
Microsoft PowerPoint 8775719 
Microsoft Word 97 - 2003 T4 
Microsoft Word BASSI 
Microsoft Word э 


Microsoft 2 3.0 Т ЕА) 


гъ УУНА А T Microsoft 
| PowerPoint Arxia А. 








918-20 3% “Microsoft PowetPoint 演 示 文 稿 ” 


步骤 3: Word 中 会 插入 PowerPoint 界 面 ， 用 户 可 以 像 在 PowerPoint 中 一 样 制 作 幻 灯 片 ， 如 图 18-21 所 示 。 利 用 功能 区 中 各 
下 


选项 卡 可 对 PowerPoint 演 示 文 稿 进 行 各 种 设置 ， 如 使 用 “切换 ”“ 动 画 ” 等 选项 卡 。 


步骤 4: 设置 完成 后 鼠标 单 击 幻灯 片 外 任意 位 置 ， 即 可 返回 Word 文 档 中 ， 并 且 幻 灯 片 成 功 生成 在 Word 文 档 中 ， 如 图 18-22 
Рх. 


Ni 


步 又 5: ВРЕ Могах ЕҢ], ХУА, ХКУ АВОН. ARR Word LRR 
PowerPoint 演 示 文 稿 进 行 修改 ,右键 单 击 演示 文稿 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 单 击 ” AnA R- 选项 ， 如 图 18- 
23 所 示 。 


步骤 6: 可 重新 返回 PowerPoint 界 面 ， 用 户 可 根据 需要 对 演示 文稿 进行 修改 ， 如 图 18-24 所 示 。 


3. 将 Word 文 档 内 容 链 接 到 PowerPoint 


若 用 尸 想 要 将 Word 文 档 内 容 链 接 到 PowerPoint 演 示 文 稿 中 ， 可 利用 “ 超 链 接 ” 功 能 进行 操作 。 具 体操 作 如 下 。 
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图 18-21 插入 PowetPoint 界 面 
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Ба 编辑 Microsoft PowerPoint 妇 灯 片 


图 18-22 成功 生成 幻灯 片 
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918-23 ”右键 单 击 演示 文稿 














z (=e 在 Word 中 播 和 powerpolnt.docx - Word 
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图 18-24 ”对 演示 文稿 进行 修改 


步骤 1: 选中 想 要 插入 超 链接 的 文档 内 容 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 18-25 
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步骤 2: 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 设置 链接 的 PowerPoint 演 示 文 稿 对 象 。 可 通过 “查找 范围 ”在 工作 表 保 存 
位 置 进行 查找 ， 选 择 完 成 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 18-26 所 示 。 


步骤 3: Word 文 档 会 将 插入 的 超 链 接 的 文档 内 容 标 记 起 来 ， 方 便 用 户 辨 识 ， 如 图 18-27 所 示 。 


步骤 4: 如 果 想 要 打开 链接 ， 按 住 Ctrl 键 ，, 单 击 插入 超 链 接 的 文档 内 容 即 可 打开 链接 的 演示 文稿 ， 如 图 18-28 所 示 。 
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图 18-26 “插入 超 链接 ”对 话 框 
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图 18-28 ”链接 的 演示 文稿 


18.2 ”Excel 与 Word、PowerPoint 的 协作 


在 制作 Excel 工 作 表 时 ， 有 时 需要 在 Excel 中 应 用 已 有 的 Word 或 PowerPoint。 此 时 ， 用 户 可 以 直接 在 Excel 中 插入 或 链接 
Word 和 PowerPoint 以 提高 工作 效率 ， 减 少 相同 数据 的 重复 录入 。 


18.2.1 在 Excel 中 插入 Word 


在 Excel 文 档 中 ， 插 入 或 链接 Word 数 据 一 般 有 利用 复制 粘贴 插入 Word 文 档 内 容 、 直 接 插入 Word 文 档 、 将 Excel 表 格 的 内 容 
链接 到 Word 文 档 3 种 方法 ， 下 面 来 详细 介绍 。 


1 利用 复制 粘贴 插入 Word 文 档 内 容 


如 果 用 户 需要 将 Word 文 档 的 内 容 显示 在 Excel 工 作 表 中 ， 最 简便 的 方式 是 直接 利用 复制 粘贴 功能 。 下 面 介 绍 运用 复制 粘贴 功 
能 在 Excel 中 插入 Word 文 档 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 选 取 想 要 插入 Excel 表 格 的 文档 内 容 并 复制 ， 如 图 18-29 所 示 。 


步 又 2: 打开 Excel 工 作 表 ,双击 想 要 插入 Word 内 容 的 Excel 表 格 单元 格 ， 将 插入 点 移 到 该 单元 格 内 ， 挨 键 单 击 ， 在 弹出 的 快 
捷 荣 单 中 选择 粘贴 效果 ， 如 图 18-30 所 示 。 
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图 18-29 ”复制 内 容 





图 18-30 ”粘贴 内 容 


技巧 点 拨 : 粘贴 选项 的 功能 作用 ， 如 表 18-3 所 示 。 


表 18-3 ”粘贴 选项 功能 作用 


粘贴 选项 图 标 粘贴 选项 名 称 选项 功能 作用 


将 粘贴 的 Word 内 容 在 Excel 工 作 表 中 依旧 保留 并 显示 为 





=, 保留 源 格式 

Р" "= 在 Word 文 档 中 的 格式 

aha, 

= 匹配 目标 格式 将 粘贴 的 Word 文 档 格 式 与 Excel ГЕНРИ 
2. 直 接 插入 Word 文 档 


当 用 户 需 要 在 Excel 中 制作 Word 文 档 ， 并 对 文档 中 的 内 容 运 用 各 种 Word 应 用 程序 功能 时 ， 可 以 进行 以 下 操作 ， 而 无 需 在 
Word 应 用 程序 中 编辑 文档 。 
步骤 1: 选中 想 要 搬入 Word 文 档 的 单元 格 ， 切 换 至 “ 揪 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “对 象 ”按钮 ， 如 图 18-31 所 


То 
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步骤 2: 打开 “对 象 ” 对 话 框 ， 在 对 象 类 型 选择 “Microsoft Word Document” im, 8 "хр" t4, 8418-3265 


Ë] | 
2 
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步骤 3: Excel 中 会 插入 Word 界 面 ， 用 尸 可 以 像 在 Word 中 一 样 输入 文档 内 容 ， 并 利用 该 界面 中 的 各 选项 卡 对 文档 内 容 进行 
各 种 设置 ,使 用 “页 面 布 局 “3 引用 ”等 选项 卡 ， 如 图 18-33 所 示 。 


步骤 4: 设置 完成 后 鼠标 单 击 幻 灯 片 外 任意 位 置 ， 即 可 返回 Excel 界 面 中 ， 并 且 编 辑 的 内 容 成 功 生 成 企 Excel 中 ， 如 图 18-34 所 
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图 18-34 返回 Excel 界 面 


3. 将 Excel 表 格 的 内 容 链 接 到 Word 文 档 
如 果 用 户 想 要 将 Excel 表 格 的 内 容 链接 到 Word 文 档 ， 可 利用 “ 超 链 接 ” 功 能 进行 操作 。 下 面 介绍 操作 步骤 。 


步骤 1: 选中 想 要 插入 超 链 接 的 Excel 工 作 表 内 容 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 
18-35 所 示 。 


= 4 





818-35 Фк Жин жн 


步骤 2: 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 需要 链接 的 Word 文 档 对 象 。 可 通过 “查找 汽 围 ”在 工作 表 保 存 位 置 进 行 查 找 ， 
选择 完成 后 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 18-36 所 示 。 


步骤 3: Excel 工 作 表 会 将 插入 的 文档 内 容 标记 起 来 ， 方 便 用 户 查 阅 ， 如 图 18-37 所 示 。 
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918-37 超 链 接 内 容 


步骤 4: 各 要 打开 链接 ， 按 住 Ctrl 键 ， 单 击 该 工作 表 内 容 即 可 打开 Word 链 接 ， 如 图 18-38 所 示 。 
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| ] 
页 5224 ”中 文 (中 国 ) ФП Ба Eş - 





图 18-38 链接 的 Wotd 文 档 


18.2.2 ”在 Excel 中 插入 PowerPoint 


在 Excel 文 档 中 插入 或 链接 PowerPoint 一 般 有 利用 复制 粘贴 插入 PowerPoint 内 容 、 直 接 插 入 PowerPoint 演 示 文 稿 、 将 
Excel| 表 格 的 内 容 链接 到 PowerPoint 演 示 文 稿 3 种 方法 ， 下 面 来 详细 介绍 。 
1. 利 用 复制 粘贴 插入 PowerPoint 内 容 


如 果 用 户 需 要 将 PowerPoint 演 示 文 稿 的 内 容 显 示 在 Excel 工 作 表 内 ， 最 简便 的 方式 是 直接 利用 复制 粘贴 功能 。 下 面 介 绍 在 
Excel 中 插入 PowerPoint 的 方法 。 


步骤 1: 打开 PowerPoint 演 示 文 往 ， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 ， 在 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 单 击 “ 大 纲 视 图 ”按钮 ， 如 图 
18-39 所 示 。 


步骤 2: PowerPoint 界 面 左 侧 的 视图 栏 由 普通 视图 变 为 大 纲 视图 ， 在 大 纲 视 图 中 ， 我 们 可 以 通过 鼠标 复制 想 要 插入 Excel 工 
作 表 的 内 容 ， 在 大 纳 视 图 中 可 一 次 性 复制 多 张 幻 灯 片 内 容 ， 如 图 18-40 所 示 。 


步骤 3: 打开 Excel 工 作 表 ， 将 鼠标 选中 想 要 插入 PowerPoint 内 容 的 工作 表 人 位置， 右键 单 击 ， 即 可 弹出 如 图 18-41 所 示 的 快 
捷 荣 单 ， 选 择 插入 格式 粘贴 即 可 。 
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918-39 单 击 “大 纲 视 图 ”按钮 





图 18-40 复制 内 容 














图 18-41 粘贴 


HIDRI: 如 果 要 粘贴 图 片 到 Excel 工 作 表 中 ， 还 是 需要 在 普通 视图 下 复制 ， 如 图 18-42 所 示 。 粘 贴 后 的 效果 如 图 18-43 所 示 。 
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918-42 ”普通 视图 下 复制 
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图 18-43 ”粘贴 效果 


2. 直 接 插 入 PowerPoint 演 示 文 稿 


a 序 功能 时 ， 可 以 进行 
25 Int 应 用 程序 功能 时 ， 可 
Int 演示 文稿 ， 并 对 演示 文稿 的 幻灯 片 运用 各 种 PowerPoint 应 
А == | 中 制作 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 
当 用 户 需 要 在 Exce i РИМ 
以 下 操作 ， 而 无 需 在 PowerPoint 应 用 程序 中 编辑 幻灯 片 
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М" 选项 组 | 单 击 “对 象 ” 按钮 ， 如 图 18 | НТ ° 
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步骤 2: 弹出 “对 象 ” 对话 框 ， 选 择 “Microsoft PowerPoint 演 示 文 稿 ”选项 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-45 所 示 。 


步骤 3: Excel 界 面 并 会 弹出 如 图 18-46 所 示 的 PowerPoint 工 作 界 面 。 根 据 个 人 需要 在 界面 中 编辑 演示 文稿 ， 并 利用 各 选项 
卡 对 演示 文稿 进行 各 种 设置 ， 如 使 用 “切换 ”“ 动 画 ” 等 选项 卡 。 


步骤 4: 设置 完成 后 鼠标 单 击 幻灯 片 外 任意 位 置 ， 即 可 返回 Word 文 档 ， 并 且 幻 灯 片 成 功 生成 在 Word 文 档 中 ， 如 图 18-47 所 
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图 18-46 ”插入 PowerPoint 
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图 18-47 ”生成 的 幻灯 片 


步骤 5: 用 尸 在 查看 Excel 工 作 表 时 ， 想 要 查看 该 演示 文稿 ， 双 击 演 示 文 稿 即 可 开始 播放 。 若 想 要 对 Excel 工 作 表 显示 的 
PowerPoint 演 示 文 稿 进行 修改 ， 石 键 单 击 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 依次 选择 "slide 对象- 编辑 ”选项 ， 如 图 
18-48 所 示 。 





图 18-48 选择 “slide 对 象 编辑 ”选项 


步骤 6: Excel 工 作 表 界面 转换 到 “插入 PowerPoint 演 示 文 稿 ” 界 面 ， 即 可 对 PowerPoint 演 示 文 稿 进行 修改 ， 如 图 18-49 所 
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3. 将 Excel 表 格 的 内 容 链接 到 PowerPoint 演 示 文 稿 


若 用 户 想 要 将 Excel 表 格 的 内 容 链接 到 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 可 利用 “ 超 链接 ”功能 进行 操作 。 


步骤 1: 打开 Excel 工 作 表 ， 选 中 想 要 插入 超 链 接 的 单元 格 内 容 。 切 换 全 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链 
雪 ” 按 钮 ， 如 图 18-50 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 需要 链接 的 PowerPoint 演 示 文 稿 对象 。 可 在 “插入 超 链接 ”对 话 框 中 的 “查找 
汽 围 ”文本 框 中 缩小 查找 荡 围 ， 选 定 后 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 18-51 所 示 。 
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918-49 ”对 演示 文稿 进行 修改 
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图 18-51 ”选择 PowerPoint 演 示 文 稿 


步骤 3: Excel 工 作 表 会 将 已 插入 超 链 接 的 工作 表 内 容 标记 起 来 ， 方 便 我 们 辨识 ， 如 图 18-52 所 示 。 


步骤 4: 如 果 想 要 打开 链接 ， 按 住 Ctrl 再 单 击 插 入 起 链 接 的 单元 格 内 容 即 可 打开 链接 的 PowerPoint 演 示 文 稿 


， 如 图 18-53 所 
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918-53 ”链接 的 演示 文稿 


18.3 ”PowerPoint 与 Word、Excel 的 协作 


在 制作 演示 文稿 时 ， 有 时 需要 在 PowerPoint 中 应 用 已 有 的 Word 或 者 Excel 内 容 。 此 时 ， 用 户 可 以 直接 在 PowerPoint 中 插入 
或 链接 Word 和 Excel 内 容 以 提高 工作 效率 ， 减 少 相 同 数据 的 重复 录入 。 


18.3.1 ”在 PowerPoint 中 插入 Word 文 档 


在 PowerPoint 中 ， 插 入 或 链接 Word 数 据 一 般 有 利用 复制 粘贴 插入 Word 文 档 内 容 、 直 接 插 入 Word 文 档 、 将 PowerPoint 演 
示 文 稿 内 容 链 接 到 Word 文 档 3 种 方法 ， 下 面 来 详细 介绍 。 
1. 利 用 复制 粘贴 插入 Word 文 档 内 容 


如 果 用 户 需 要 将 Word 文 档 的 内 容 显示 在 PowerPoint 演 示 文 稿 中 ， 最 简便 的 方式 是 直接 利用 复制 粘贴 功能 。 下 面 介 绍 运 用 
复制 粘贴 功能 在 PowerPoint 中 插入 Word 的 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 利 用 鼠标 选取 想 要 插入 至 PowerPoint 演 示 文 稿 的 内 容 并 复制 ， 如 图 18-54 所 示 。 


步骤 2: 打开 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 将 插入 点 移 到 需要 插入 Word 文 档 内 容 的 幻灯 片 内 ， 右 键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选 
择 粘 贴 效果 ，Word 内 容 即 可 粘贴 到 幻灯 刻 中 ， 如 图 18-55 所 示 。 


„| д^ „7 чёп аё | Шш. 
A A x 9 А; 












































图 18-55 ”粘贴 Word 内 容 


2. 直 接 插入 Word 文 档 


当 用 户 需 要 人 在 PowerPoint 中 制作 Word 文 档 ， 并 对 文档 中 的 内 容 运 用 各 种 Word 应 用 程序 功能 时 ， 可 以 进行 以 下 操作 ， 而 无 
需 企 Word 应 用 程序 中 编辑 文档 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 将 插入 点 移 到 想 要 插入 Word 文 档 的 幻灯 片 内 位 置 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 
单 击 “ 对 象 ” 按 钮 ， 如 图 18-56 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 选 择 “Microsoft Word 文 档 ” 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-57 所 示 。 


步骤 3: PowerPoint 界 面 会 弹出 如 图 18-58 所 示 的 界面 ， 根 据 需 要 在 Word 文 档 中 进行 编辑 设置 。 利 用 Word 界 面 中 的 “页 面 
布局 “3 引用 ”等 各 选项 卡 对 该 文档 进行 各 种 设置 。 


步骤 4: 设置 完成 后 鼠标 单 击 Word 文 档 外 任意 位 置 ， 即 可 返回 PowerPoint 界 面 中 ， 并 且 编 辑 的 内 容 成 功 生成 在 
PowerPoint 中 ， 效 果 如 图 18-59 所 示 。 
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3. 将 PowerPoint 演 示 文 稿 内 容 链 接 到 Word 文 档 


如 果 用 户 想 要 将 PowerPoint 演 示 文 稿 内 容 链 接 到 Word 文 档 ， 可 利用 “起 链接 ”功能 进行 操作 。 


步骤 1: 打开 幻灯 片 ， 选 中 想 要 插入 超 链 接 的 幻灯 片 内 容 。 切 损 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链接 ” 近 
钮 ， 如 图 18-60 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 链接 的 Word 文 档 对 象 ， 选 定 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 18-61 所 示 。 
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18-61 “ 揪 入 超 链接 ”对 话 框 
步骤 3: _ PowerPoint 演示 文稿 会 将 插入 的 超 链接 的 内 容 标记 起 来 ， 方 便 用 户 准 识 ， 如 图 18-62 所 示 。 


步骤 4: 如 果 想 要 打开 链接 ， 按 住 Ctrl 键 , 单 击 插入 超 链 接 的 文档 内 容 即 可 打开 链接 的 Word 文 档 ， 如 图 18-63 所 示 。 
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18.3.2 Word 与 PowerPoint 的 相互 转换 


在 工作 中 ， 有 时 需要 将 Word 文 档 转 换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 方 便 对 文档 进行 展示 。 同 时 也 需要 将 PowerPoint 演 示 文 稿 


转换 为 Word 文 档 ， 方 便 对 文档 进行 查阅 审视 。 下 面 介绍 Word 与 PowerPoint 的 相互 转换 的 方法 。 


1. 将 Word 文 档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 


将 Word 文 档 转换 为 PowerPoint 演 示 文 稿 具 体 方法 如 下 。 


步骤 1: 打开 想 要 转换 的 Word 文 档 ， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 打开 的 窗口 中 单 击 “ 选 项 ”选项 ， 如 图 18-64 所 示 。 
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步骤 2: 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “快速 访问 工具 栏 ”， 并 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 菜 单 中 选择 “不 在 功能 
区 中 的 命令 ”选项 ， 列 表 中 选择 “发送 到 Microsoft PowerPoint” 选 项 ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 将 “发 送 到 Microsof 
PowerPoint” 选 项 添加 到 对 话 框 右 侧 的 方 框 内 ， 添 加 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-65 所 示 。 


步骤 3: 界面 跳 转 回 Word 界 面 ， 可 以 看 到 在 Word 快 速 访问 工具 栏 中 添加 上 了 “发送 到 Microsoft PowerPoint” 按 钮 ， 单 
击 该 按钮 ， 如 图 18-66 所 示 。 


步骤 4: Word 文 档 会 生成 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 最 后 根据 个 人 需要 对 PowerPoint 演 示 文 稿 进 行 设置 ， 如 图 18-67 所 示 。 
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图 18-65 “Word 选 项 ”对 话 框 
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2. 将 PowerPoint 演 示 文 稿 转换 为 Word 文 档 
为 了 方便 对 PowerPoint 演 示 文 稿 进行 审阅 ， 可 以 将 PowerPoint 演 示 文 稿 转换 为 Word 文 档 ， 下 面 介 绍 转 换 方法 。 
步骤 1: 打开 想 要 转换 的 PowerPoint 演 示 文 稿 


， 单 击 “ 文 件 ” 选 项 卡 ， 在 打开 的 窗口 中 单 击 “ 另 存 为 ”选项 ， 然 后 单 
击 “ 这 台电 脑 ” 选 择 保存 位 置 ， 如 图 18-68 所 示 。 


步骤 2: 打开 “另存 为 ”对 话 框 , 设置 “文件 名 ”， 并 在 “保存 类 型 ”中 选择 “大 纲 /RTF 文 件 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “保存 ” 按 
钮 ， 如 图 18-69 所 示 。 
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图 18-67 ”生成 演示 文稿 
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又 3: 该 文档 保存 为 Word 格 式 ， 打 开 该 文档 进行 查看 ， 如 图 18-70 所 示 。 这 里 需要 注意 的 是 转换 的 内 容 仅 为 PowerPoint 
演示 文稿 的 文本 部 分 。 
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图 18-70 ”转换 的 Word 文 档 
18.3.3 ”在 PowerPoint 中 插入 Excel 


在 PowerPoint 中 ， 插 入 或 链接 Excel 数 据 一 般 有 利用 复制 粘贴 插入 Excel 内 容 、 直 接 搬 入 Excel 工 作 表 、 将 PowerPoint 演 示 
文稿 内 容 链接 到 Excel 工 作 表 3 种 方法 ， 下 面 来 详细 介绍 。 


1. 利 用 复制 粘贴 插入 Excel 内 容 


如 果 用 户 需 要 将 Excel 表 格 内 的 数据 显示 在 PowerPoint 幻 灯 片 内 ， 最 简便 的 方式 是 直接 利用 复制 粘贴 功能 。 下 面 介 绍 运 用 复 
制 粘贴 功能 在 PowerPoint 中 插入 Excel 文 档 。 


步骤 1: 打开 Excel 工 作 表 ， 选 取 要 插入 的 内 容 并 复制 ， 如 图 18-71 所 示 。 


步骤 2: 打开 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 将 插入 点 移 到 要 插入 Excel 内 容 的 幻灯 片 位 置 ， 右 键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 粘 
贴 效果 ， 即 可 粘贴 到 幻灯 片上 ， 如 图 18-72 所 示 。 
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图 18-71 选取 要 插入 的 内 容 并 复制 
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2. 直 接 插入 Excel 工 作 表 


当 用 户 需 要 在 PowerPoint 中 制作 表格 ， 并 对 表格 中 的 数据 运用 各 种 Excel 应 用 程序 功能 时 ， 可 以 进行 以 下 操作 ， 而 无 需 在 
Excel 应 用 程序 中 编辑 表格 数据 。 


步 又 1: 打开 演示 文稿 ， 将 插入 点 移 到 欲 插 入 Excel 表 格 的 幻灯 片 位 置 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ,在 “文本 ”选项 组 中 单 
击 “ 对 象 ”按钮 ， 如 图 18-73 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 对 象 ” 对 话 框 ， 选 择 “IMicrosoft Excel 工 作 表 ”选项 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-74 所 示 。 


- PowerPoint 
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图 18-74 Бла” ЈЕ 


步骤 3: PowerPoint 中 会 弹出 如 图 18-75 所 示 的 Excel 界 面 ， 在 其 中 创建 表格 即 可 。 


3. 将 PowerPoint 演 示 文 稿 内 容 链 接 到 Excel 工 作 表 


若 用 户 想 要 将 PowerPoint 演 示 文 稿 内 容 链接 到 Excel 工 作 表 ， 可 利用 “ 超 链接 ”功能 进行 操作 。 
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图 18-75 ”插入 Excel 工 作 表 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 选 中 想 要 插入 超 链接 的 幻灯 片 内 容 ， 切 损 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 组 中 单 击 “ 超 链 
按钮 ， 如 图 18-76 所 示 。 


步骤 2: 打开 “插入 超 链接 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 链接 的 Excel 工 作 表 对 象 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 18-77 所 示 。 
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图 18-77 “插入 超 链 接 ” 对 话 框 
步骤 3: PowerPoint 演 示 文 稿 便 会 将 已 插入 起 链接 的 演示 文稿 内 容 标记 起 来 ， 方 便 用 户 辨 识 ， 如 图 18-78 所 示 。 


步骤 4: 如 果 想 要 打开 链接 ， 按 住 Ctrl 键 ， 单 击 插 入 超 链 接 的 幻灯 片 内 容 即 可 打开 链接 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 18-79 所 示 。 
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图 18-79 ”链接 的 工作 表 


第 19 章 ”Word 2016 办 公 技 巧 


本 章 针 对 用 户 在 编辑 Word 文 档 时 经 常 遇 到 的 一 些 问题 和 疑难 点 一 一 给 出 了 技巧 提示 ,使 用 户 在 办 公 仙 到 问题 时 能 够 快速 解 
决 。 


扩 巧 1: ÆDE IA 


在 填写 肝 些 表格 时 总 会 遇 到 选择 题 的 题 型 ， 即 对 几 个 选项 进行 选择 ， 并 在 中 意 的 选项 前 的 方 框 内 打 钧 。 下 面 介 绍 在 电子 版 表 
格 方 框 中 打 钩 的 方法 。 


步骤 1: 将 表格 选项 前 的 方 框 删 除 ， 并 将 插入 点 移 到 原 廊 框 位 置 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 企 “符号 ”选项 组 中 单 击 “ 符 
号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 会 显示 近期 使 用 过 的 符号 ， 若 没有 符号 “VY”， 可 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 图 19-1 所 示 。 





图 19-1 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 


步骤 2: 打开 “符号 ”对 话 框 ,在 “字体 ”文本 框 中 选择 “Wingdings 2” 选 项 ， 如 图 19-2 所 示 。 然 后 选中 符号 “V”， 单 
击 “ 插 入 ”按钮 即 可 在 当前 插入 点 中 插入 符号 “VYV”。 


步骤 3: 若 要 插入 符号 “着”， 则 在 “符号 ”对 话 框 中 选择 符号 “加” 即 可 ， 如 图 19-3 所 示 。 
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5152: 输入 “X ”等 类 似 符号 
当 用 户 在 文档 输入 过 程 中 遇 到 需要 输入 “X” 等 类 似 符号 时 ， 是 


步骤 1: 在 Word 文 档 中 切换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 
使 用 过 的 符号 ， 知 没有 符号 “一 


否 锅 得 无 从 下 手 呢 ? 下 面 来 介绍 简单 的 输入 方式 。 


“符号 ”选项 组 中 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 人 列表 
， 则 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 ， 如 图 19-4 所 示 。 


会 显示 近 期 











8194 单 击 “ 其 他 符号 ”选项 


步骤 2: 打开 “符号 ”对 话 框 ,选择 符号 “~-”， 青 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 在 当前 插入 点 插入 符号 “~-”， 如 图 19-5 所 示 。 





Alt+Ctri+Num - 
(Ст + Num = 
Ctrl+Shit+_ 
Ctr|+- 


Ctrl+Shift+Space 


Ah+Ctr|+C 
Alt+Ctr|+R 
Alt+Ctr|+T 


Alt+Ctrl +. 
Ctrl+ ` 
Сїгї+',' 
Сїгї+`," 








“符号 ”对 话 框 











图 19-6 单 击 “ 拼 音 指南 按钮 


步骤 3: 前 切 符号 “~-”， 然 后 在 文档 中 输入 字母 “X” 并 选中 字母 “X”。 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “字体 ”选项 组 中 单 
击 “ 拼 音 指 南 ” 按 钮 ， 如 图 19-6 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “拼音 指南 ”对 话 框 ， 将 符号 “-” 粘 贴 到 “拼音 文字 ”对 应 文本 框 中 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 当前 插 
入 点 中 显示 符号 “X“” ， 如 图 19-7 所 示 。 

















图 19-7 插入 符号 “X” 


5153: 数字 伟 名 保护 文档 


除了 通过 加 密 保护 文档 外 ， 也 可 通过 数字 签名 保证 文档 的 安全 性 。 当 签署 人 向 文档 中 添加 签名 时 ， 数 字 签 名 也 同时 被 添加 ， 
用 以 验证 签署 人 的 身份 。 并 且 在 对 文档 进行 数字 签名 后 ， 该 文档 变 为 只 读 格式 ， 从 而 防止 他 人 修改 文档 内 容 。 下 面 介绍 操作 步 


IRo 


步骤 1: 打开 需要 设置 数字 签名 的 文档 ， 切 换 至 “ 揪 入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 签 名 行 ”下 三 角 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 列 表 中 选择 “Microsoft Office 签 名 行 ”选项 ， 如 图 19-8 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “签名 设置 ”对 话 框 ,输入 签名 人 姓名 、 职 务 等 信息 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-9 所 示 。 


添加 签名 服务 (A).. 





图 19-8 ”选择 “IMicrosoft Office 签 名 行 ” 选 项 
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] 答 名 人 (如 寺 大 同 }(S): 









































签名 人 在 "签署 "对 话 框 中 添加 注释 CO 
V) 在 签名 行 中 显示 签署 日 期 (D) 





























图 19-9 “签名 设置 ”对 话 框 


步骤 3: 当前 插入 点 即 会 弹出 如 图 19-10 所 示 内 容 ， 双 击 该 签名 栏 。 


步骤 4: 弹出 “签名 ”对 话 框 ， 在 红色 标记 处 再 次 输入 姓名 ， 单 击 “ 签 名 ”按钮 即 可 完成 签名 ， 如 图 19-11 所 示 。 


I і 
ETAR 
а) 2 574+ 





要 包含 有 关 签名 人 的 信息 ， 请 单 击 "详细 信 





ZSA: 3966717e138cdb3b92ed1734c0e98db2 
MEA: Alipay.com Corporation Machine CA 





图 19-11 “签名 ”对 话 框 


技巧 4: 更 改 连 字 


对 Word 进 行 编辑 时 ， 如 果 单 词 太 长 而 无 法 在 行 尾 显示 ，Microsoft Word 会 将 单词 移动 到 下 一 行 的 开头 而 不 是 将 其 切断 。 
此 时 ， 也 可 以 使 用 断 字 功 能 对 其 进行 断 字 。 


又 1: 打开 Word 文 档 ， 切 换 至 “布局 ”选项 卡 ， 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 断 字 ” 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 如 果 选 


1E 
wW 
择 “ 无 ”选项 ， 则 文档 不 执行 “ 断 字 ”功能 ， 如 图 19-12 所 示 。 
































图 19-12 ”选择 “无 ”选项 














图 19-13 “手动 断 字 ”对 话 框 


步骤 2: 如 果 选 择 “ 目 动 ” 选 项 ， 则 文档 对 所 有 可 断 字 文 本 都 执行 “ 断 字 ”功能 。 如 果 选 择 “ 手 动 ” 选 项 ， 即 会 弹出 如 图 
19-13 所 示 的 “手动 断 字 ”对 话 框 。 对 话 框 中 将 显示 可 能 需要 断 字 的 首 个 单词 ， 并 将 所 有 可 用 的 连 字 符 显 示 在 “ 断 字 位 置 ”文本 
框 中 。 如 果 使 用 默认 的 断 字 位 置 ， 则 直接 单 击 “ 是 ”按钮 。 如 果 和 希望 目 定义 断 字 位 置 ， 则 在 “ 断 字 位 置 ”文本 框 中 单 击 目 定 义 的 
位 置 ， 并 单 击 “ 是 ”按钮 。 以 此 类 推 ， 后 续 出 现 的 所 有 单词 重复 此 操作 设置 断 字 位 置 。 如 果断 字 结果 不 符合 要 求 ， 则 直接 单 
击 “ 否 ”按钮 继续 下 一 个 字母 断 字 。 


步骤 3: 如 果 选 择 “ 断 字 ” 下 拉 列 表 中 的 “ 断 字 选 项 ”选项 ， 并 会 弹出 如 图 19-14 所 示 “ 断 字 ” 对 话 框 。 根 据 需 要 设 鞋 断 字 
选项 即 可 。 


新 字 














图 19-14 BFAR IE 


#155: 显示 或 隐藏 回 车 换行 待 号 


在 Word 文 档 中 ， 经 常 使 用 换行 符 来 切换 段落 ， 每 次 使 用 Enter 键 达到 换行 目的 时 ， 总 会 在 文档 中 留 下 Enter 换 行 符 。 虽 然 换 
行 符 并 不 会 被 打印 显示 出 来 ， 但 是 对 于 无 需 打 印 ， 只 需 用 电子 版 坦 阅 文档 的 用 尸 来 说 ， 一 份 文档 中 存在 这 么 多 的 换行 待 会 使 整 篇 
文档 显得 有 点 渴 乱 。 为 了 使 文档 显得 更 整洁 ， 可 以 使 用 Word 中 隐藏 回 车 换行 符 的 功能 来 隐藏 这 些 换 行 符 。 下 面 介 绍 操作 步骤 。 


步 又 1: 单 击 “文件 ”标签 ， 在 弹出 的 “文件 ”标签 下 拉 列 表 中 选择 “选项 ”选项 ， 如 图 19-15 所 示 。 


851989 Wword?0t6 rif doa = Word 
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控制 基 他 人 可 以 对 此 立 档 所 他 的 香 改 替 宪 ， 


在 发 布 此 文件 之 前 ， 请 注意 其 旺 否 包含 : 

а ЕЕН РЕРНИ ЕН 

E 
ш HEILER 
SE 18:20 

管理 文档 昨天 16:54 
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08 今天 18:13 (自动 保存 ) 

= 今天 18:02 (自动 保存 ) 
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КЕЛПРЕ 


19-15 ”选择 “选项 ”选项 


步骤 2: 弹出 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 显 示 ” 


上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 栏 中 ， 单 击 以 取消 勾 选 “ 
统 会 目 动 隐藏 文档 中 的 回 车 换行 符 。 


选项 ， 切 损 至 “显示 ”选项 面板 。 此 时 ， 可 在 选项 面板 的 “始终 在 屏幕 
股 沙 标 记 ” 复 选 枉 ， 如 图 19-16 所 示 。 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 


| | Ea 更 改 放 档 内 容 在 谋 幕 上 的 这 下 万 式 相 在 打印 时 的 这 二 方式 。 


得 两 显示 选项 


[v| 在 己 面 视图 中 显示 页 面 间 空 白 (W) GO 
МИ] 星 示 美 浅显 示 标记 (HI) © 
语言 М Бетте) 


Bii АННЫ нела 
ЁЗ ЕУ ТЛВЕХ С] Б ЕНТ) b 
Hpo LEE O EEE) 
DERA [| 让 和 莹 标记 (M) 
信任 中 心 [ | шї (Г) 
O 可 选 连 字符 
и З (С) 
[ mAn) 
[ 显示 所 有 格式 标记 仙 
打印 选项 
[v] 打印 在 Word 中 创建 的 图 形 (R) © 
O 打印 背景 色 和 图 你 (上 
[ |] ТЕПЕР) 
[ | ТШЕ ЕУ (Х) 


[ | 打印 前 更 新 域 旧 
[ 打印 前 更 新 链接 数据 [内 





19-16 “Word 选项” 对话 框 


技巧 点 拨 1: 如 果 需 要 重新 在 文档 中 显示 回 车 换行 符 ， 则 在 “始终 在 屏幕 上 显示 这 些 格式 标记 ”选项 栏 中 ， 勾 选 “ 上 段落 标 
J ” 复 选 框 。 

RIJRR2: 除了 以 上 方法 可 以 隐藏 回 车 换行 符号 ， 也 可 以 运用 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”命令 来 隐藏 回 车 换行 符号 。 

切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “ 段 洲 ”选项 组 中 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 编辑 标记 ”按钮 ， 如 图 19-17 所 示 。 单 击 “ 显 示 / 隐 藏 编辑 标 


记 ” 按钮 后 ， 系 统 将 隐藏 回 车 换行 待 。 我 们 也 可 通过 按 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 的 快捷 键 Ctrl+* 隐 藏 回 手 换 行 待 。 如 果 需 
重新 显示 回 车 换行 符 ， 表 次 单 击 “显示 /隐藏 编辑 标记 ”按钮 。 


551027 Word2016 力 M 


О 告诉 我 你 起 要 做 什么 





图 19-17 “显示 /隐藏 编辑 标记 按钮 


技巧 6: 删除 个 人 信息 
。 但 是 所 编辑 的 Word 文 档 可 能 含有 个 人 的 信息 或 


介绍 操作 步骤 。 


在 生活 和 工作 中 ， 有 时 用 户 需 要 把 自己 编辑 的 Word 文 档 与 他 人 进行 共享 
享 前 ,需要 检查 并 删除 个 人 信息 和 隐藏 的 数据 。 下 面 


隐藏 的 数据 ， 这 些 又 是 我 们 不 想 共 享 的 。 所 以 在 共享 前 ， 需 
并 人 在 “信息 ”选项 面板 中 单 击 “ 检 查 问 题 ” 近 


步骤 1: BE “文件 ”标签 ， 在 “文件 ”标签 下 拉 列 表 中 选择 “信息 ”选项 ， 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 “ 检 查 文 档 ” 命 令 ， 如 图 19-18 所 示 。 
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控制 其 他 人 可 以 对 此 w 档 所 售 的 更 改 雪 时。 


ыйга, Шин ЕШ ыа: 


(Q кичтоытншванш лд PAER. 
+C ARELAS. 
КЕ E 245 EP HHR A-B! 
Word 不 支持 的 功能 . 





81918 单 击 “ 检 查 文档 ”命令 
步骤 2: 弹出 “文档 检查 器 ”对 话 框 ， 勾 选 所 有 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ，Word 将 自动 对 文档 进行 检查 ， 如 图 19-19 
所 示 。 


步骤 3: 检查 完毕 后 ， 在 弹出 的 “文档 检查 器 ”对 话 框 “审阅 检查 结果 ”标签 下 单 击 “全 部 删除 ”按钮 ， 即 可 将 文档 中 的 个 
人 信息 和 隐藏 数据 删除 ， 如 图 19-20 所 示 。 若 还 不 放心 ， 可 单 击 “ 文 档 检查 器 ”对 话 框 中 的 “重新 检查 ”按钮 ， 对 文档 进行 重新 
检查 。 
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У) 任务 窗 格 应 用 程序 
检查 保存 在 文档 中 的 任务 窗 格 应 用 程序 ， 


V| 折合 的 标题 





V| BREN XML 数据 
检 音 此 文档 中 存 情 的 自 定 义 XML BE. 
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图 19-19 “文档 检查 器 ”对 话 框 





审阅 检查 结 幸 。 
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图 19-20 “文档 检查 器 ”对 话 框 


157: 比较 文本 格式 


Word 文 档 中 有 许多 种 文本 格式 供用 尸 选择 ， 一 份 文 档 中 使 用 的 格式 多 了 ， 有 时 也 会 显得 混乱 。 此 时 可 以 通过 比较 文本 格式 
调整 文档 格式 布局 。 
步骤 1: 打开 需要 比较 文本 格式 的 文档 ， 按 下 快捷 键 Shift+F1， 在 Word 界 面 右 侧 即 会 弹出 “显示 格式 ”窗口 。 在 “显示 格 


式 ” 窗 口 的 “选项 ” 栏 中 单 击 以 勾 选 “区 分 样式 源 ”和 “显示 所 有 格式 标记 ” 复 选 框 ， 如 图 19-21 所 示 。 


步 又 2: 利用 鼠标 选中 需要 比较 的 文本 ， 所 选中 的 文本 将 在 “显示 格式 ”窗口 的 “所 选 文字 ” 方 框 中 显示 出 来 ， 并 在 “所 选 
文字 的 格式 ” 方 框 中 显示 出 所 选 文字 的 格式 ， 如 图 19-22 所 示 。 


步骤 3: 单 击 以 勾 选 “所 选 文 字 ” 下 方 “与 其 他 选 定 内 容 比 较 ” 复 选 框 。 并 利用 鼠标 选中 所 需 比 较 的 第 2 个 文本 ， 文 本 将 显 
示人 在 “所 选 文字 ”文本 框 中 ， 两 者 的 格式 差 异 将 在 “格式 差异 ”列表 框 中 显示 出 来 ， 如 图 19-23 所 示 。 这 样 惑 可 以 方便 用 尸 对 文 
档 中 的 文本 格式 进行 比较 以 便 更 改 。 


БЕЛҮЕ 
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| 与 其 他 选 定 内 容 比较 
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图 19-21 “显示 格式 ”窗口 








图 19-22 ”显示 所 选 文 字 的 格式 





ПЕВ -> ЗЕЛПЕ 











еж -> 0.63 E 





图 19-23 “显示 格式 ”窗口 


5158: 目 动 插入 题 注 

在 文档 中 编辑 图 片 时 ， 在 图 片 中 搬入 题 注 ， 可 以 方便 对 图 片 进行 查找 。 但 如 果 一 张 张 地 为 图 片 插入 题 注 显得 过 于 烦琐 并 且 滔 
费时 间 ， 此 时 ， 可 以 运用 以 下 方式 来 自动 插入 题 注 。 

步骤 1: 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 段 沙 ” 选 项 组 中 “多 级 列表 ”按钮 ， 在 “多 级 列表 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 选择 一 种 列 
表 样 式 ， 如 图 19-24 所 示 。 

步骤 2: 当前 插入 点 便 自 动 显示 所 选 列表 符号 ， 将 插入 点 定位 到 列表 符号 后 面 ， 然 后 在 “多 级 列表 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 定 义 新 的 多 级 列表 ”命令 ， 如 图 19-25 所 示 。 
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图 19-24 ”选择 一 种 列表 样式 


ишш иын = = ин = 
А T = 一 司 : -一 一 
ай, = 四 可 > 
mm псн кшш: ылыш ы 
] m. + T 一 
п а = 
тиг i 1 = — ш ET "s. Н ж E J 一 一 “一 一 | ү 
Е ы тє! ==. ЕА | | | 
"з „= ча. Р. ты i шый ы" ЕЕЕ а m =й үе” = lam ==. ЖЕ 
一 一 RE 
иш w к= ы - "= | | | | 
一 一 =. =m dd Б = шш Was к= „ы 


919-25 ” 单 击 “ 定 义 新 的 多 级 列表 ”命令 


步骤 3: 弹出 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 根 据 需要 设置 “编号 格式 ”和 “位 置 ”， 如 将 “编号 对 齐 方式 ”设置 为 “ 届 
中 ”。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 定 义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 的 “更 多 ”按钮 ， 如 图 19-26 所 示 。 


步骤 4: 对 话 框 显示 更 多 功能 选项 ， 根 据 需 要 在 “将 级 别 链 接 到 样式 ”标签 下 进行 选择 ， 如 图 19-27 所 示 ， 将 级 别 链 接 到 标 
题 1。 设 置 完 毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 并 在 文档 中 显示 的 多 级 列表 符号 后 面 输 入 标题 文本 ， 然 后 输入 正文 文本 和 插入 图 片 。 














аан (О): 


图 19-26 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 
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19-27 ”将 级 别 链接 到 标题 1 


йо: 选中 需要 插入 题 注 的 图 片 ， 并 切换 至 “引用 ”选项 下 ， 在 “ 题 注 ” 选 项 组 中 单 击 “插入 题 注 ”按钮 ， 如 图 19-28 所 


С] | 
2 
° 


步骤 6: 弹出 “ 题 注 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 标 和 釜 ”按钮 ， 如 图 19-29 所 示 。 


p: 


l. 
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CEP: | 所 选项 目下 方 





题 注 中 不 包含 标签 (E 





图 19-29 “ 题 注 ”对 话 框 


ДРТ: 弹出 “新 建 标签 ”对 话 框 ,在 “标签 ”文本 框 中 输入 标签 名 称 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 19-30 所 示 。 


步骤 8: 返回 “ 题 注 ”对 话 框 ,在 “选项 ” 栏 的 “位 置 ”文本 框 中 ， 根 据 需 要 选择 题 注 与 图 片 的 位 置 天 系 ， 设 置 完毕 后 ,， 单 
击 “ 编 号 ”按钮 ， 如 图 19-31 所 示 。 








图 19-30 “新 建 标签 ”对 话 杠 

















919-31 选择 题 注 与 图 片 的 位 置 关 系 


步骤 9: 弹出 “ 题 注 编号 ”对 话 框 ,将 “章节 起 始 样式 ”选择 为 “标题 1 ， 因 为 步骤 4 中 设置 多 级 列表 时 将 级 别 链 接 到 了 标 
题 1。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-32 所 示 。 


步骤 10: 返回 “ 题 注 ” 对 话 框 ， 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 在 图 片 下 方 插入 题 注 ， 如 图 19-33 所 示 。 


步骤 11: 为 下 一 张 图 片 插入 题 注 时 ， 只 需 右键 单 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 插 入 题 注 ”选项 ， 即 可 弹出 “ 题 
注 ” 对 语 框 。 在 “ 题 注 ”对 话 框 中 “ 题 注 ”名 称 便 会 目 动 显 示 为 “图 1-2” ， 而 无 需 手 动 修改 ， 直 接 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 
文档 图 片 中 依次 插入 市 有 序号 的 题 注 ， 如 图 19-34 所 示 。 














19-32 “ 题 注 编号 ”对 话 框 
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图 19-33 “ 题 注 ”对 话 框 




































































19-34 “ 题 注 ”对 话 框 


技巧 9: 修改 Word 默 认 的 模板 


在 运行 Word 应 用 程序 时 ， 所 有 的 新 建文 档 都 是 在 Word 默 认 模 板 的 基础 上 进行 编辑 的 。 如 果 新 建 的 文档 需要 其 他 文档 类 
型 ， 可 以 通过 修改 Word 默 认 的 模板 并 保 仓 修改 内 容 ， 避 免 每 次 新 建文 档 时 都 需要 对 默认 模板 进行 修改 才能 进一步 编辑 文档 。 下 
面 介绍 操作 方法 。 


步骤 1: 打开 Word 文 档 ， 切 损人 至 “布局 ”选项 卡 ， 人 在 “页 面 设置 ”选项 组 中 单 击 “ 页 边 距 ” 按钮 ， 如 图 19-35 所 示 。 


步骤 2: 打开 “页 边 距 ”下 拉 列 表 ， 单 击 “ 目 定义 边 距 ”命令 ， 如 图 19-36 所 示 。 
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9819-36 单 击 “ 自 定义 边 距 ”命令 


步骤 3: 打开 “页 面 设置 ”对 话 框 ,根据 需要 进行 设置 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 设 为 默认 值 ”按钮 ， 如 图 19-37 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “Microsoft Word” 提 示 杠 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 更 改 Normal 模 板 的 页 边 距 。 依 此 类 推 ， 用 户 只 要 将 所 需 
修改 的 内 容 修改 设置 完毕 ， 单 击 “ 设 为 默认 值 ” 按 钮 即 可 对 Normal 模 板 进行 修改 并 保存 ， 如 图 19-38 所 示 。 
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图 19-37 “页 面 设置 ”对 话 框 


Microsoft Word 
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图 19-38 “Microsoft Word” 提 示 框 


#1510: 在 不 同文 档 间 传 思 样式 


Word 文 档 中 有 着 各 式 .各 样 的 样式 供 我 们 选择 ， 我 们 也 可 以 根据 个 人 需要 对 样式 进行 个 性 化 修改 与 设置 ， 当 我 们 设置 好 一 个 
样式 后 ， 该 样式 仅 保 留 在 当前 文档 中 。 如 果 我 们 要 企 其 他 文档 运用 该 样式 ， 需 要 将 样式 进行 传递 。 


步骤 1: 打开 需要 传递 的 样式 所 在 的 文档 ， 切 换 全 “开始 ” ， 单 击 “ 样 式 ” 选 项 组 右 下 方 的 “对 话 框 局 动 器 ”按钮 ， 
如 图 19-39 所 示 。 
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919-39 “对 话 框 启动 器 ”按钮 
步骤 2: 弹出 “样式 ”窗口 ， 单 击 窗口 下 方 的 “管理 样式 ”按钮 和， 如 图 19-40 所 示 。 
步骤 3: 弹出 “管理 样式 ”对 话 框 ， 单 击 “ 导 入 /导出 ”按钮 ， 如 图 19-41 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “管理 器 ”对 话 框 ， 在 技巧 (“技巧 ”为 当前 文档 名 称 ) 下 拉 列 表 中 选择 所 需 传 递 的 样式 ， 例 如 选择 “1.1” 样 
陈 。 选 择 完毕 后 ， 单 击 “ 复 制 ”按钮 ， 即 可 将 所 选中 的 样式 复制 到 对 话 框 的 “到 Normal” 方 框 ， 如 图 19-42 所 示 。 复 制 完毕 
Е, HRAJ “管理 器 ”对 话 框 ， 所 复制 样式 即 可 保留 在 Word 的 Normal 模 板 中 ， 以 供 所 有 文档 进行 应 用 。 
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图 19-42 “管理 器 ”对 话 框 


技巧 11: 提取 Word 文 档 中 的 所 有 图 片 


如 果 需 要 将 Word 文 档 中 的 所 有 图 片 提取 出 来 ， 放 在 同一 个 文件 夹 中 万 便 日 后 查找 使 用 ， 可 是 文档 中 的 图 片 太 多 ， 一 个 个 复 
制 粘 贴 出 来 十 分 麻烦 ， 此 时 可 以 利用 以 下 方法 一 次 性 提取 ,万 便 又 快捷 。 


步骤 1: 打开 需要 提取 图 片 的 文档 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 , 在 “文件 ”标签 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 另 存 为 ”选项 ， 并 在 “另存 
为 ”选项 面板 中 单 击 选择 文档 保存 的 位 置 ， 如 图 19-43 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ,在 “文件 名 ” 方 框 中 输入 文件 名 ,如 “图 片 ”。 并 在 “保存 类 型 ”万 框 中 选择 “网 页 ” 选 
项 ， 如 图 19-44 所 示 。 设 置 完毕 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 。 在 保存 位 置 中 ， 我 们 可 以 友 现 不 仅 保 存 了 当前 文档 ，Word 还 目 动 生成 
了 一 个 名 为 “图 片 .files” 的 文件 来， 文件 夹 里 是 当前 文档 中 的 所 有 图 片 。 
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图 19-44 “另存 为 ”对 话 框 


#1512: 制作 识字 卡 
现在 在 超市 或 文具 店 我 们 都 可 以 看 到 小 孩子 用 的 识字 卡 ， 这 样 的 识字 卡其 实 也 可 以 通过 Word 制 作 。 这 样 既 省 钱 又 可 以 根据 
目 家 小 孩 的 特点 制作 对 应 的 识字 卡 。 下 面 介绍 制作 识字 卡 的 万 法 。 


步骤 1: 新 建 一 个 空 日 文档 ， 切 换 至 “搬入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “ 表 格 ”按钮 ， 根 据 需 要 在 “表格 ”下 拉 列 
表 中 选择 表格 行 数 和 列 数 ， 如 图 19-45 所 示 。 


步骤 2: 选中 插入 的 表格 ， 切 换 全 “表格 工具 -布局 ”选项 下 ， 单 击 “ 单 元 格 大 小 ”选项 组 右 下 方 的 “表格 属性 ”按钮 ， 如 
图 19-46 所 示 。 
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919-45 ”选择 表格 行 数 和 列 数 
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919-46 ” 单 击 “表格 属性 ”按钮 


步骤 3: 弹出 “表格 属性 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 19-47 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “表格 选项 ”对 话 框 ， 在 “ 黑 认 单元 格 边 距 ” 栏 中 勾 选 “人 允许 调整 单元 格 间距 ” 复 选 框 ， 激 活该 复 选 框 后 ， 可 
单 击 微调 按钮 设置 单元 格 间 距 ， 设 置 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-48 所 示 。 


步骤 5: 返回 “表格 属性 ”对 话 框 ， 根 据 需 要 对 表格 属性 进行 设置 ， 如 行 高 和 和 膏 度 。 设 置 完 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 得 到 
如 图 19-49 所 示 的 效果 图 。 将 插入 点 移 到 单元 格 内 ， 输 入 所 需 的 汉字 和 拼音 ， 这 样 就 可 以 制作 出 识字 卡 了 。 



































图 19-47 “表格 属性 ”对 话 框 





图 19-48 “表格 选项 ”对 话 框 








图 19-49 “设置 单元 格 间距 ”效果 图 


#1513: 批量 删除 行 


作为 一 名 老师 或 家 长 ， 经 常会 找 一 些 试题 给 孩子 做 ， 如 选择 题 。 但 如 果 在 网 上 找到 的 选择 题 很 多 都 是 含有 答案 的 ， 此 时 我 们 
可 以 利用 Word 有 选择 地 将 答案 一 次 性 删除 ， 如 图 19-50 所 示 ， 需 要 将 每 道 选 择 题 后 面 附 市 的 答案 删除 ， 以 便 孩 子 独 立 完成 。 
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919-50 “选择 题 ” 示 意图 


步骤 1: 选中 所 有 选择 题 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “表格 ”选项 组 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 在 “表格 ”按钮 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 文 本 转换 成 表格 ”命令 ， 如 图 19-51 所 示 。 

步骤 2: 弹出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 单 击 “ 列 数 ”微调 按钮 ， 将 “ 列 数 ”设置 为 “3”， 并 在 “文字 分 隅 位 置 ” 选 
项 栏 中 选中 “段落 标记 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 19-52 所 示 。 
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图 19-51 “FEIR” 示意 图 
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图 19-52 


将 文字 转换 成 表格 ”对话 框 
步 又 3: 即 可 将 文本 转换 成 表格 ， 如 图 19-53 所 示 。 


步骤 4: 利用 鼠标 选中 表格 第 三 询 ， 即 答案 列 。 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 在 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 删 除 列 ” 仑 
令 ， 如 图 19-54 所 示 ， 即 可 将 答案 列 删 除 。 
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图 19-53 ”文本 转换 成 表格 
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步骤 5: 选中 表格 ， 切 损人 至 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 ， 人 在 “数据 ”选项 组 中 单 击 “ 转 损 为 文本 ”按钮 ， 如 图 19-55 所 示 。 


步骤 6: 弹出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 ， 选 中 “段落 标记 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-56 所 示 。 


























图 19-55 “转换 为 文本 ”按钮 
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图 19-56 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 


步 又 7: 即 可 将 表格 转换 为 文本 ， 如 图 19-57 所 示 ， 选 择 题 后 面 附带 的 答案 已 被 删除 。 
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图 19-57 “表格 转换 成 文本 ”示意 图 


11014: 将 表格 内 小 数 扎 对齐 

在 Word 中 插入 表格 并 输入 对 应 数值 时 ， 所 输入 的 数值 有 时 会 因为 小 数 点 位 置 没有 对 齐 而 显得 表格 有 点 杂乱 。 此 时 ， 可 以 运 
用 “ 制 表 位 ”功能 将 表格 内 小 数 点 对 齐 ， 使 表格 数据 显得 整齐 直观 。 下 面 介绍 操作 步 又。 

步骤 1: 选中 所 需 对 章 数值 小 数 点 的 表格 ， 如 图 19- 58 所 示 。 


步骤 2: 切 损 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 段 沙 ” 选 项 组 石 下 方 的 “ 段 洛 设置 ”按钮 ， 如 图 19-59 所 示 。 








步骤 3: 弹出 “段落 ”对 话 框 中 ， 单 击 “ 制 表 位 ”按钮 ， 如 图 19-60 所 示 。 


步骤 4: 弹出 “ 制 表 位 ”对 话 框 ,在 “ 制 表 位 位 置 ” 文 本 框 中 根据 需要 输入 适当 的 度量 值 。 度 量 值 以 “字符 ”为 单位 ,一 个 
字符 位 可 以 容纳 两 个 数字 。 这 里 将 度量 值 设置 为 “5”， 如 图 19-61 所 示 。 
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图 19-60 “段落 ”对 话 框 
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图 19-61 “ 制 表 位 ”对 话 框 


步 又 5: 人 在“ 对 齐 廊 式 ”选项 栏 中 ， 选 中 “人 小数点 对 齐 ” 单 选 按钮 ， 在 “前 导 符 ” 选 项 栏 中 选中 “1 无 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 图 19-62 所 示 。 


步骤 6: 即 可 将 表格 内 数据 的 小 数 点 对 齐 ， 如 图 19-63 所 示 。 


© БН) O ARC) a 
© 小 数 点 对 齐 ([D) O SEE) 


站 | EZ: 
@ 1 Æl) O 2 —. (2) 
4 (å) O 5......(5) 





819-62 “ 制 表 位 对 话 框 选项 栏 ” 示 意图 
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图 19-63 “对 齐 小 数 点 ”效果 图 


技巧 15: 删除 赤字 

在 制作 Word 文 档 时 ， 有 时 会 因为 不 小 心 而 造成 输入 错误 ， 在 文档 中 经 常会 出 现 著 字 情 ; 况 ， 但 是 对 于 长 文档 而 言 ， 逐 个 查找 
修改 显得 过 于 麻烦 ， 此 时 可 以 运用 通配符 将 多 余 的 著 字 删除 。 

步骤 1: 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 蔡 换 ” 按 钮 ， 如 图 19-64 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 通配符 “([!^13])1”， 单 击 “ 更 多 ”按钮 ， 如 图 19-65 
所 示 。 








919-64 单 击 “替换 ”按钮 





图 19-65 “查找 和 替换 ”对 话 框 


步骤 3: 展开 对 话 框 更 多 的 功能 选项 ， 在 “搜索 选项 ”选项 列表 中 多 选 “ 使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 如 图 19-66 所 示 。 单 击 “ 查 
找 和 替换 ”对 话 框 中 “全 部 替换 ”按钮 ，Word 文 档 即 可 目 动 删除 蔷 字 ， 如 文本 “得 得 得 到 ”会 转变 为 “得 到 ”。 


加 





图 19-66 “搜索 选项 ”选项 列表 


11516: 快速 制作 座位 局 谷 卡 
在 举办 活动 时 ， 有 时 需要 为 领导 安排 座位 席 ， 并 且 需 要 在 座位 席 中 放 个 台 卡 ， 方 便 领导 们 对 号 入 座 。 此 时 ， 可 运用 以 下 技巧 
快速 制作 台 卡 。 


步骤 1: 打开 一 个 空 日 文档 ， 在 插入 氮 分 别 输入 领导 名 字 ， 每 个 名 字 都 需要 分 段 ， 利 用 鼠标 将 所 输入 的 内 容 全 选 ， 如 图 19- 
67 所 示 。 


步骤 2: 切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 单 击 “ 段 落 ” 选 项 组 右 下 角 的 “对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 图 19-68 所 示 。 


А} 


919-68 “对话 框 启动 器 ”按钮 


步骤 3: 弹出 “段落 ”对 话 框 ， 切 损 至 “换行 和 分 页 ”选项 卡 。 人 在 “ 


”按钮 ， 即 可 将 每 个 领导 名 字 都 显示 在 独立 页 面 中 ， 如 图 19-69 所 示 。 
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页 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 


步骤 4: 切 损 至 “页 面 布局 ”选项 卡 ， 单 击 
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Г] 与 下 段 同 页 00 
r] аттат 
SSS 


格式 设置 例外 项 
| 取消 断 字 (DD) 


ын Fi 
# Lu 








图 19-69 “段落 ”对 话 框 
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步骤 2: 弹出 “页 面 设置 ”对 话 框 ,切换 至 


т 
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图 19-70 “ “对 话 框 启动 器 ”按钮 


“版式 ”选项 卡 ， 并 在“ 页面” 选项 栏 中 单 击 
弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “居中 ”选项 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 19-71 所 示 。 


“页 面 设置 ”选项 组 右 下 方 “ 对 话 框 启动 器 ”按钮 ， 如 图 19-70 所 示 。 


















































“垂直 对 齐 万 式 ” 下 三 角 按 钮 ， 人 在 


步骤 6: 根据 需要 将 每 个 领导 名 字 字 体 加 粗 加 大 ， 如 图 19-72 所 示 。 


步骤 7: 如 此 即 可 快速 制作 多 张 台 卡 ， 如 图 19-73 所 示 (该 纸张 方向 为 横向 ) 。 
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图 19-71 “页 面 设置 ”对 话 框 





图 19-72 “字体 加 粗 加 大 ”示意 图 
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图 19-73 “制作 台 卡 ”示意 图 


11517: 为 文档 添加 计算 功能 


在 Word 表 格 中 可 以 对 表格 数据 进行 运算 ， 但 是 用 己 如 果 不 想 插入 表格 ， 直 接 在 文档 中 对 数值 进行 运算 ， 应 该 怎么 办 呢 ? 下 
面 介绍 如 何 激活 Word 中 的 计算 功能 按钮 。 


步骤 1: 单 击 “ 文 件 ” 标 签 , 在 “文件 ”标签 下 拉 列 表 中 单 击 “选项 ”选项 。 在 弹出 的 “Word 选 项 ”对 话 框 中 切换 至 “ 快 
速 访问 工具 栏 ”选项 面板 。 如 图 19-74 所 示 ， 在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”人 列表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 。 


E 自 定义 快速 访问 工具 栏 





图 19-74 “从 下 列 位 置 选 择 命令 ”列表 框 


步骤 2: 在 弹出 的 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 列表 中 ， 选 择 “ 计 算 ” 选 项 ， 并 单 击 “ 添 加 ”按钮 将 “计算 ”选项 添加 
到 “ 目 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 选 项 列表 中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 19-75 所 示 。 
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图 19-75 “添加 计算 选项 ”示意 图 





步骤 3: 在 Word 快 速 访问 工具 栏 中 则 弹出 如 图 19-76 所 示 的 “计算 ”按钮 ， 在 文档 中 输入 需要 计算 的 数值 ， 然 后 利用 鼠标 选 
中 所 和 输入 的 计算 数值 ， 激 活 “ 计 算 ” 按 钮 后 ， 单 击 尼 。 其 计算 结果 目 动 保存 在 剪贴 板 中 。 将 鼠标 移 到 需要 粘贴 计算 结果 的 文档 位 
置 ， 再 将 计算 结果 粘贴 即 可 。 





技巧 18: 为 文档 搬入 时 间 域 
企 Word 中 ， 除 了 可 以 在 “插入 ”选项 卡 中 为 文档 插入 日 期 和 和 时间 ， 同 时 也 可 通过 插入 “ 域 ” 为 文档 插入 日 期 和 时 间 并 更 
新 ， 下 面 介绍 操作 步 又 。 


步骤 1: 将 插入 扣 移 到 需要 插入 时 间 域 的 文档 位 置 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ,在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “文档 部 件 ”按钮 ， 
如 图 19-77 所 示 。 


步骤 2: 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 ， 单 击 “ 域 ”选项 ， 如 图 19-78 所 示 。 








图 19-77 “文档 部 件 ” 按 钮 
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图 19-78 “文档 部 件 下拉 列 表 


步骤 3: 弹出 “ 域 ” 对 话 框 在“ 类别 ”选项 中 单 击 “日 期 和 时 | 间 ” 选 项 ， 即 可 在 “域名 ”和 “ 域 属性 ”中 根据 个 人 需要 进 
行 选择 。 勾 选 “ 更 新 时 保留 原 格式 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 19-79 所 示 。 


步骤 4: 如 果 需 要 对 时 间 域 进行 更 新 ， 则 单 击 时 间 域 上 方 的 “更 新 ”按钮 ， 即 可 更 新 为 当前 计算 机 显示 的 日 期 ， 如 图 19-80 
所 示 。 


域 选项 
司 用 阿拉 伯 回 内 /天 但 来 农 内 (HH) 



































[Г | 使 用 萨 卡 时 代 日 历 (多 ) 


CreateDate IREI = rr. 
Date | | F] 使 用 古兰经 历 (U) 


EditTime 

PrintDate 5 时 53 仿 16 种 
Save Date 585343 
тите 1783535 


4585355 

二 口 一 二 年 十 月 一 日 

二 站 一 二 年 十 月 一 日 星期 二 
二 六 一 三 年 十 月 


[V| 更 新 时 保留 原 格式 (V) 
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图 19-80 “时 间 域 ”示意 图 


#51519: 使 用 文档 中 的 访问 键 


在 制作 文档 时 ， 经 弟 需 要 对 文档 功能 区 选项 卡 进行 切换 ， 如 果 边 按键 盘 边 用 手 去 移动 昭 标 ， 显 得 有 点 麻烦 。 此 时 可 以 通过 使 
用 文档 中 的 访问 键 ， 快 速 对 文档 选项 卡 进行 访问 。 


步骤 1: 打开 文档 ， 按 快捷 键 Alt 键 ， 在 文档 的 快速 访问 工具 栏 和 选项 卡 中 分 别 会 显示 对 应 的 快捷 键 数字 和 字母 ， 如 图 19-81 
НТ 


技巧 1 - Word 
视图 





Гы 
图 19-81 “快捷 键 数 字 和 字母 ”示意 图 
步骤 2: 根据 需要 ， 按 所 需 执行 命令 的 快捷 数字 或 字母 ， 即 可 执行 该 命令 。 如 需 保存 文档 则 按 “1” 键 ， 如 需 单 击 “ 文 


件 ” 标 签 , 则 按 “F” 键 。 按 “F” 键 打开 “文件 ”标签 后 ， 在 “文件 ”标签 的 下 拉 列 表 各 选项 依旧 会 显示 对 应 的 快捷 字母 ， 如 
图 19-82 所 示 。 可 直接 在 键盘 中 对 各 功能 命令 进行 激活 操作 。 








图 19-82 “快捷 键 数 字 和 字母 ”示意 图 


技巧 20: 为 文档 添加 音乐 


在 Word 文 档 中 ， 除 了 可 以 为 文档 添加 文字 、 图 片 、 表 格 等 元 素 ， 还 可 以 为 文档 添加 声音 ， 使 得 文档 非常 生动 。 


步骤 1: 将 插入 点 移 到 需要 插入 音乐 的 文档 人 位置。 切换 至 “搬入 ”选项 卡 ,在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 对 销 ” 下 三 角 按钮 ， 
在 “对 象 ” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 对 象 ”选项 ， 如 图 19-83 所 示 。 














图 19-83 я FE fit 


tH. 


步骤 2: 弹出 “对 象 


步骤 3: 弹出 “浏览 


步骤 4: 返回 “对 象 





”对 话 框 ， 单 击 切换 全 “由 文件 创建 ”选项 下 ， 并 单 击 “ 浏 中 ”按钮 ， 如 图 19-84 所 示 。 
”对 话 框 ， 根 据 需 要 选择 所 要 插入 的 音乐 文件 ， 并 单 击 “插入 ”按钮 ， 如 图 19-85 所 示 。 


”对 话 框 ， 如 图 19-86 所 示 ， 根 据 需 要 勾 选 “链接 到 文件 ”“ 显 示 为 图 标 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


Г] 链接 到 文件 办 


[Г| 显示 为 图 标 (A) 


将 文件 内 容 插入 到 px 档 ， 然 后 可 以 调用 创建 


图 19-84 “对象” 对 话 框 
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9419-85 “浏览 ” 


对 话 框 
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步骤 5: 即 可 在 当前 插入 点 插入 音乐 ， 并 以 图 标 显 示 ， 如 图 19-87 所 示 。 如 果 想 听 插 入 的 音乐 ， 双 击 该 图 标 即 可 打开 对 应 链 


PP 
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50 








图 19-87 “音乐 ”图 标 


技 I521: 快速 拆 分 表格 


在 Word 中 ， 除 了 可 以 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 中 对 表格 进行 拆 分 ， 还 可 以 通过 以 下 方法 对 表格 进行 快速 拆 分 。 


步骤 1: 通过 按 Enter 键 在 表格 下 方 保留 数 个 回 车 符 ， 如 图 19-88 所 示 。 


= 
1111111 





图 19-88 “ 拆 分 表格 ”示意 图 1 


步骤 2: 利用 鼠标 将 需要 拆 分 的 表格 行 或 列 选中 ， 如 图 19-89 所 示 。 


1111111 
в 2222222 
3333333 
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步骤 3: 利用 鼠标 将 所 选中 的 行 或 询 抱 动 到 图 19-88 所 示 的 回 千 街中 ， 即 可 将 所 选中 的 行 或 列 拆 分 为 另 一 个 表格 ， 如 图 19-90 
所 示 。 

















图 19-90 ”“ 拆 分 表格 ”示意 图 3 


步 又 4: 用 尸 可 对 拆 分 出 来 的 表格 任意 调整 其 位 置 ， 即 选中 该 表格 ， 待 鼠标 变 为 十 字 双 同 箭 头 时 拖 动 ， 如 图 19-91 所 示 。 
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图 19-91 “ 拆 分 表格 ”示意 图 4 


191522: 删除 信息 检索 窗口 


在 制作 Word 文 档 时 ， 有 时 Word 界 面 右 侧 会 自动 弹出 如 图 19-92 所 示 的 “信息 检索 ”窗口 ， 当 弹出 此 窗口 时 ， 用 户 无 法 对 文 
档 进行 编辑 ， 也 无 汉 将 该 窗口 关闭 ， 导 致 工作 停 瘦 不 前 ， 这 个 问题 困扰 了 很 多 用 尸 ， 下 面 束 来 介绍 如 何 删 除 信息 检索 窗口 。 


步 又: 在 “信息 检索 ”窗口 中 单 击 “ 信 息 检 索 选 项 ”按钮 ， 如 图 19-93 所 示 。 


弹出 “信息 检索 选项 ”对 话 框 ， 取 消 勾 选 所 有 复 选 框 ， 如 “参考 资料 ”和 “信息 检索 网 站 ”选项 列表 中 的 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
”按钮 ， 即 可 将 “信息 检索 ”窗口 天 闭 ， 如 图 19-94 所 示 。 
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图 19-92 “信息 检索 ”窗口 





图 19-93 “信息 检索 选项 ”按钮 
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图 19-94 “信息 检索 选项 ”对 话 框 
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本 章 主要 介绍 人 在 使 用 Excel 过 程 中 的 一 些 应 用 技巧 ， 用 户 在 学 习 了 Exce| 的 基础 知识 以 后 ， 进 一 步 掌握 这 些 操作 扩 巧 有 助 于 快 
速 完成 相关 操作 。 本 章 介 绍 的 快捷 操作 技巧 主要 包括 以 下 几 个 方面 的 内 容 : 单元 格 及 工作 表 的 编辑 与 设置 、 数 据 的 编辑 与 整理 、 
格式 与 图 片 及 图 表 的 应 用 、 公 式 与 消 数 的 应 用 等 。 


5151: 快速 定位 单元 格 A1 

在 Excel 工 作 表 中 ， 通 过 鼠标 单 击 即 可 返回 单元 格 A1 ， 但 如 果 单 元 格 A1 不 在 用 户 正 在 操作 的 屏幕 范围 之 内 ， 通 过 拖 动 垂直 滚 
动 条 返回 单元 格 A1 不 够 便捷 ， 这 时 用 户 可 使 用 快捷 键 进行 快速 定位 。 

步骤 1: 打开 需要 定位 单元 格 A1 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 20-1 所 示 。 


步骤 2: 按 下 Ctrl+Home 组 合 键 ， 即 可 快速 定位 单元 格 A1， 如 图 20-2 所 示 。 





图 20-1 ”打开 Excel 工 作 表 





图 20-2 ”快速 定位 单元 格 A1 


步骤 3: Excel 工 作 表 在 执行 “冻结 窗 格 ”命令 时 的 效果 如 图 20-3 所 示 。 


步骤 4: 按 下 Ctrl+Home 组 合 键 ， 即 可 快速 定位 至 非 冻结 区 域 的 第 一 个 单元 格 ， 如 图 20-4 所 示 。 





图 20-4 ZAZIE F X 8 432 24 


#5152: 快速 定位 最 后 一 个 单元 格 


定位 工作 表 上 最 后 一 个 单元 格 ， 可 以 避免 在 保存 工作 表 后 打印 时 产生 太 多 不 必要 的 打印 页 ， 操 作 步 又 如 下 。 


步骤 1: 在 Excel 工 作 表 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 “编辑 ”选项 组 中 的 “查找 和 选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 转 
到 ”命令 ,如 图 20-5 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “定位 ”对 话 框 ， 如 图 20-6 所 示 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 。 





图 20-5 “查找 和 选择 ”按钮 下 拉 列 表 





图 20-6 “定位 ”对 话 杠 


步骤 3: 弹出 “定位 条 件 ” 对 话 框 ， 选 中 “最 后 一 个 单元 格 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-7 所 示 。 
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图 20-7 “定位 条 件 ” 对 话 框 


步骤 4: 即 可 快速 定位 至 最 后 一 个 单元 格 ， 如 图 20-8 所 示 。 
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图 20-8 定位 最 后 一 个 单元 格 


ола: 用 户 如 果 需 要 快速 定位 行 或 列 的 顶端 单元 格 ， 多 次 按 Ctd+ 1 或 Cttl+<e -组 合 键 ， 并 灵活 变化 顺序 ， 即 可 快速 实现 
行 或 列 顶端 单元 格 的 准确 定位 。 


反 巧 3: 快速 插入 空 日 单元 格 


用 户 如 果 需 要 在 Excel 工作 表 中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 中 插入 空白 单元 格 ， 可 通过 快捷 键 快速 插入 。 
步骤 1: 打开 需要 搬入 空白 单元 格 的 Excel 工 作 表 ， 并 选 定单 元 格 C2， 如 图 20-9 所 示 。 


步骤 2: 按 下 Ctrl+Shift+ 加 号 (+) 组 合 键 ， 弹 出 “插入 ”对 话 框 ， 该 对 话 框 中 “ 揪 入 ”标签 下 方 区 域 默认 选择 “活动 单元 
格 下 移 ”， 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 如 图 20-10 所 示 。 
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920-9 ”打开 Excel 工 作 表 


"G "= d'un HiHi m H E EF ÉE EF EF EF EF Fa EF Em FE Ha ÚG ÚG UE U UH UE UE ЕТЕ EN H: EF H: EG ËF EF EF EF Fa FG E ÚG FG GE FÚ Gü UG B a U IH 


) 活动 单元 格 下 



























































920-10 ” “插入” 对话 框 


步骤 3: 工作 表 中 空 日 单元 格 插 入 状态 如 图 20-11 所 示 。 


步骤 4: 返回 步骤 2， 在 弹出 的 “插入 ”对 话 框 中 “插入 ”标签 下 方 单 击 “活动 单元 格 右 移 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 20-12 所 示 。 


工作 湾 1 - Excel 





图 20-11 空白 单元 格 的 播 入 
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图 20-12 “插入 ”对 话 框 


步骤 5: 工作 表 中 空 日 单元 格 插入 状态 如 图 20-13 所 示 。 
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图 20-13 ”空白 单元 格 的 播 入 


15154: 快速 删除 多 余 行 

在 数据 处 理 过 程 中 ， 用 户 如 果 需 要 快速 删除 表格 中 的 多 余 行 ， 可 以 通过 排序 功能 将 表格 中 的 空白 行 排 到 表格 最 后 ， 以 达到 快 
速 删 除 多 余 行 的 目的 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1; 选择 需要 删除 多 余 行 的 目标 单元 格 区 域 ， 如 图 20-14 所 示 。 


步骤 2: 切换 至 “数据 ”选项 卡 ， 在 “排序 和 筛选 ”选项 组 中 单 击 “ 排 序 ”按钮 ， 如 图 20-15 所 示 。 
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920-14 选 定 单元 格 区 域 














图 20-15 “排序 和 筛选 ”选项 组 


步骤 3: 弹出 “排序 ”对 话 框 ， 单 击 对 话 框 中 “主要 关键 子 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 列表 框 中 选择 “A 列 ”， 如 图 20-16 所 


步骤 4: 单 击 “添加 条 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “次 要 关键 子 ” 中 选择 “B 列 ”， 如 图 20-17 所 示 。 









































图 20-16 “排序 ”对 话 框 























图 20-17 选择 “次 要 关键 字 


步骤 2: 重复 步 步 骤 4 的 操作 ， 分 别 添加 “C 列 ”“D 列 ”为 “次 要 关键 了 字 ”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-18 所 示 。 


步骤 6: 返回 工作 表 ， 即 可 将 空 日 行 排 到 表格 最 后 ， 以 达到 删除 多 余 行 的 目的 ， 操 作 结 果 如 图 20-19。 
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920-19 ”删除 多 余 行 


хо: 快速 打开 “ 另 仔 为 ”对 话 框 


用 户 在 完成 对 Excel 工 作 表 的 编辑 后 ， 会 需要 对 工作 表 进 行 保 仔 ， 通 过 单 击 保 仔 按钮 直接 保 仓 工 作 表 ， 则 原来 工作 表 中 的 内 
容 瓯 会 锌 已 经 编辑 后 的 工作 表 内 容 取 代 ， 如 果 用 户 既 想 保 仓 原来 的 工作 表 内 容 又 想 保 仓 编辑 过 后 的 工作 表 内 容 ， 这 时 残 可 以 通 
过 “另存 为 ”命令 轻松 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


步 又 1: 打开 需要 进行 “另存 为 ”操作 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 20-20 所 示 。 


步骤 2: 按 下 F12 键 ， 即 可 快速 打开 “另存 为 ”对 话 框 ,打开 的 对 话 框 如 图 20-21 所 示 。 
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图 20-20 ”打开 Excel 工 作 表 
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图 20-21 “另存 为 ”对 话 框 


156: Excel 2016 中 切换 全 全 屏 人 钢 图 

在 Excel 工 作 表 的 使 用 过 程 中 ， 有 时 因为 工作 表 中 的 内 容 较 多 ， 无 法 在 当前 屏幕 中 完整 显示 ， 这 时 切换 到 全 屏 视图 来 查看 要 
更 方便 一 些 。 在 Excel 2016 中 切换 至 全 屏 视 图 ， 主 要 有 以 下 两 种 方法 : 

方法 一 : 使 用 快捷 键 。 

按 下 Alt+V+U 组 合 键 ， 即 可 快速 切换 至 全 屏 视 图 。 

方法 二 : 在 快速 访问 工具 栏 添加 全 屏 视 图 命令 

具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1: 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 拓展 按钮 ， 并 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 命令 ”选项 ， 如 图 20-22 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ,在 “从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 拉 列 表 中 蛙 击 以 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 并 在 
相应 的 下 方 列表 框 中 拖 动 浴 动 条 找到 并 选中 “切换 全 屏 视 图 ”选项 ， 单 击 “ 湛 加 ”按钮 将 该 命令 添加 到 右 侧 列表 框 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 将 “切换 全 屏 视 图 ”命令 成 功 添加 到 快速 访问 工具 栏 ， 如 图 20-23 所 示 。 
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图 20-22 “其 他 命令 ”选项 
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图 20-23 “Excel 选 项 ”对 话 框 


步骤 3: 单 击 “快速 访问 工具 栏 ”中 的 “切换 全 屏 视 图 ”按钮 ， 即 可 快速 切 损 至 全 屏 视图 ， 如 图 20-24 所 示 。 
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157: 在 Excel 中 调整 编辑 栏 高 度 

在 Excel 工 作 表 中 选 定 某 个 单元 格 后 ， 单 元 格 中 的 文本 或 公式 内 容 会 自动 显示 在 编辑 栏 中 。 如 果 公 式 或 文本 内 容 超出 一 行 ， 
编辑 栏 仍然 显示 为 一 行 的 宽度 ， 想 要 让 单元 格 中 的 所 有 内 容 完整 显示 ， 可 以 通过 以 下 几 种 方法 调整 编辑 栏 高 度 : 

方法 一 : 单 击 展开 按钮 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1; 单 击 编辑 栏 右 侧 的 “编辑 栏 ”展开 按钮 ， 如 图 20-25 所 示 。 


步骤 2: 编辑 栏 展 开 状 态 ， 如 图 20-26 所 示 。 
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920-25 ЖЖ 718 


工作 第 1 - Excel 





图 20-26 ”编辑 栏 展 开 状 态 


步骤 3: 单 击 编辑 栏 折 灵 按钮 即 可 将 编辑 栏 重 新 折 妓 ， 如 图 20-27 所 示 。 
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方法 二 : 使 用 快捷 键 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 

步骤 1: 在 工作 表 中 按 下 组 合 键 Ctrl+ Shift+U 即 可 展开 编辑 栏 。 

步骤 2: 在 工作 表 中 按 下 组 合 键 Ctrl+ Shift+U 即 可 折 生 编辑 栏 。 

技巧 点拨 : 如 果 该 组 合 键 被 其 他 程序 占用 ， 则 此 方法 不 能 得 到 有 效应 用 。 
方法 三 : 拖 动 鼠标 调整 。 

具体 操作 步骤 如 下 。 


步骤 1: 将 鼠标 指针 放 至 编辑 栏 下 方 边 框 位 置 ， 待 鼠标 指针 变 成 双 同 稍 头 状 ， 如 图 20-28 所 示 。 


步骤 2: 向 下 拖 动 鼠标 即 可 调整 编辑 栏 启 度 ， 如 图 20-29 所 示 。 
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图 20-28 ”鼠标 自动 变 成 双向 箭头 状 
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图 20-29” 拖 动 鼠 标 调 整编 辑 栏 高 度 
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使 用 Excel 工 作 表 进 行 日 常 工 作 时 ， 可 以 将 暂时 不 用 的 行 或 列 隐藏 ， 万 便 数 据 的 查找 ,需要 使 用 时 再 将 隐 蕊 的 行 或 列 显示 出 
来 即 可 。 上 有 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 选中 需要 隐藏 的 单元 格 行 ， 如 图 20-30 所 示 。 





图 20-30 ”选中 行 


步骤 2: 在 功能 区 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ”选项 组 中 蛙 击 “格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 如 图 20-31 所 示 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “隐藏 和 取消 隐藏 ”命令 ， 并 在 弹出 的 级 联 列表 中 单 击 “ 隐 藏 行 ”命令 ， 如 图 20-32 所 示 。 
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图 20-31 “格式 按钮 下 拉 列 表 





步骤 3: 工作 表 选 中 的 行将 会 目 动 隐藏 ， 如 图 20-33 所 示 。 
步骤 4: 如 果 要 取消 单元 格 行 的 隐藏 ， 将 单元 格 完全 显示 出 来 ， 则 同样 可 以 通过 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “单元 格 ” 选 项 组 中 


单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 隐 藏 和 取消 隐藏 ”命令 ， 并 在 弹 出 的 级 联 列表 中 单 击 “ 取 消 隐藏 行 ”命令 ， 如 图 
20-34 所 示 。 工 作 表 取消 隐藏 行 的 操作 结果 如 图 20-35 所 示 。 
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图 20-32 ”级 联 列 表 
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图 20-33 ”隐藏 工作 表 行 
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图 20-34 “格式 ”按钮 下 拉 列 表 及 级 联 列 表 














820-35 ”取消 隐藏 行 


14109: НЕЧЕН 
在 输入 文本 时 ， 有 时 难免 会 遇 到 一 些 难以 闪 识 的 生 俱 字 ， 这 时 候 就 需要 为 这 些 生 俱 字 添加 拼音 批注 ， 以 便 其 他 用 户 闪 识 ， 下 
面 介绍 操作 步 又 。 


步骤 1: 选中 单元 格 B2; 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”选项 组 中 单 击 “ 显 示 或 隐藏 拼音 字段 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 图 
20-36 所 示 。 


步骤 2: 弹出 如 图 20-37 所 示 的 下 拉 列 表 ， 并 在 列表 中 单 击 “ 编 辑 拼音 ”命令 。 
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图 20-36 “显示 或 隐藏 拼音 字段 ”按钮 





图 20-37 ”下拉 列 表 
步骤 3: 弹出 如 图 20-38 所 示 的 拼音 输入 框 。 


步骤 4: 在 拼音 输入 框 中 输入 拼音 “tang wu” 如 图 20-39 所 示 。 
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图 20-38 ”拼音 输入 框 
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图 20-39 输入 拼音 


步骤 ?5: 再 次 选中 单元 格 B2， 并 单 击 “ 字 体 ” 选 项 组 中 的 “显示 或 隐藏 拼音 字段 ”下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
“显示 拼音 字段 ”按钮 ， 如 图 20-40 所 示 。 


步骤 6: 完成 以 上 操作 后 ， 工 作 表 将 自动 调整 行 高 ， 并 能 完整 显示 方才 添加 的 拼音 标注 ， 以 便 用 户 查 阅 ， 如 图 20-41 所 示 。 





920-40 下拉 列表 





图 20-41 ”显示 拼音 标注 


11510: 数据 区 域 的 转换 


在 Excel 工 作 表 的 创建 中 ， 如 果 需 要 改变 表格 功能 ， 或 者 只 需要 表格 样式 而 无 需 表 格 功能 ， 可 以 将 Excel 表 格 转换 为 工作 表 上 
的 常规 数据 区 域 。 具 体操 作 如 下 。 
步骤 1: 如 图 20-42 所 示 ， 选 中 表格 区 域 的 任意 单元 格 。 
步骤 2: 在 功能 区 中 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 在 “工具 ”选项 组 中 单 击 “ 转 换 为 区 域 ” 人 命令， 如 图 20-43 所 示 。 
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920-42 ”选中 任意 单元 格 





图 20-43 “设计 ”选项 卡 
步骤 3: 弹出 如 图 20-44 所 示 的 “是 否 将 表 转 换 为 普通 区 域 ” 提 示 对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 。 


步骤 4: 此 时 ， 表 格 将 转换 为 数据 区 域 ， 如 图 20-45 所 示 。 


Microsoft Excel 





920-44 ”提示 对 话 框 
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图 20-45 ”转换 为 数据 区 域 的 表格 


#1511: 转 置 粘贴 将 行 数据 转换 为 多 数据 


在 Excel 提 供 的 粘贴 功能 中 ，“ 转 置 粘 贴 ” 能 够 实现 行 数 据 与 询 数据 乙 间 的 相互 转换 。 
具体 操作 步骤 如 下 。 
步骤 1: 如 图 20-46 所 示 ， 选 中 单元 格 区 域 A1:D1， 并 复制 所 选区 域 。 


步骤 2: 选中 新 的 单元 格 区 域 A2:A5， 如 图 20-47 所 示 。 
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920-46 ”选中 单元 格 区 域 
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920-47 ”选中 新 的 单元 格 区 域 
步骤 3: 在 功能 区 中 的 “开始 ” 卡 下 单 击 “ 剪 贴 板 ” 选 项 组 中 “粘贴 ”按钮 下 方 的 下 三 角 按钮 ， 如 图 20-48 所 示 。 


步骤 4: 弹出 如 图 20-49 所 示 的 下 拉 列 表 ， 并 在 列表 中 的 “粘贴 ”标签 下 方 单 击 “ 转 置 ” 按 钮 。 














图 20-49 “粘贴 ”按钮 下 拉 列 表 


步骤 2?: 转 置 结果 如 图 20-50 所 示 。 
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图 20-50” 转 置 结果 


11512: 工作 表 的 快速 移动 


移动 工作 还 有 一 个 十 分 快捷 的 方式 ， 使 用 鼠标 直接 拖 动 工作 表 即 可 快速 实现 。 具 体操 作 如 下 。 
步骤 1: 原始 工作 表 顺 序 如 图 20-51 所 示 。 


步骤 2: 单 击 工作 表 标 等 “sheet2”， 按 住 鼠 标 左 键 癌 右 拖 动 鼠标 ， 如 图 20-52 所 示 。 
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图 20-51 原始 工作 表 顺 序 
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图 20-52 457% 


步骤 3: 将 工作 表 “Sheet2” 移 动 至 工作 表 “Ssheet3” 后 即 可 松 开 鼠标 ， 工 作 表 的 移动 如 图 20-53 所 示 。 
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图 20-53 ”工作 表 的 移动 


11513: 在 同一 或 不 同 工 作 表 中 输入 相同 数据 

在 Excel 工 作 表 的 编辑 过 程 中 难免 会 遇 上 大 量 相同 数据 的 输入 ， 这 时 可 以 通过 一 些 快捷 键 或 快捷 方式 的 运用 提高 工作 效率 。 
具体 操作 如 下 。 

步骤 1; 如 图 20-54 所 示 ， 选 中 要 输入 数字 的 单元 格 区 域 ， 并 在 单元 格 区 域 中 输入 数据 “0”。 


步骤 2: 按 下 组 合 键 Ctrl+Enter， 此 时 ,万 才 输 入 的 数据 束 会 目 动 填充 到 所 选中 的 蛙 元 格 区 域 ， 如 图 20-55 所 示 。 





图 20-54 ”选中 单元 格 区 域 并 输入 数据 
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20-55 ”使 用 快捷 键 填充 数据 


步骤 3: 如 图 20-56 所 示 ， 单 击 已 经 输入 数据 的 工作 表 标 签 。 然 后 按 住 Ctrl 键 ， 单 击 要 填充 数据 的 工作 表 标签 ， 此 时 ， 工 作 簿 
的 标题 将 会 变 为 “工作 憩 1[ 工 作 组 ]-Excel”， 如 图 20-57 所 示 。 
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920-56 ” 单 击 工作 表 标 签 
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20-57 “Е 1[ АЕ 28]-Excel” 


步骤 4: 在 功能 区 “开始 ”选项 卡 下 的 “编辑 ”选项 组 中 单 击 “ 填 充 ” 按 钮 ， 并 在 弹出 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 成 组 工作 表 - 


І 如 图 20-58 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 ， 选 中 “全 部 ” 单 选 按 钮 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-59 所 示 。 
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图 20-59 “填充 成 组 工作 表 ” 对 话 框 


步骤 6: 此 时 ， 工 作 表 “Sheet1” 中 的 内 容 束 会 填充 到 同时 选中 的 工作 表 “Sheet2” 中 ， 如 图 20-60 所 示 。 
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平均 值 : 0 ”计数 : 12 9:0 
图 20-60 填充 到 其 他 工作 表 中 的 数据 




















技巧 14: 使 用 键盘 快速 操作 功能 区 命令 
用 户 的 工作 效率 。 


在 Excel 2016 中 ， 功 能 区 中 的 命令 都 可 以 用 键盘 操作 的 方式 快速 完成 ， 能 够 进一步 提高 


步骤 1: 打开 一 份 Excel 工 作 表 ， 如 图 20-61 所 示 。 
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图 20-61 ”打开 Excel 工 作 表 


步骤 2: 按 下 Alt 键 ,此 时 ， 工 作 表 的 功能 区 中 会 弹出 相应 的 按键 提示 ， 如 图 20-62 所 示 。 
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图 20-62 ”功能 区 弹出 按键 提示 


步骤 3: 按 下 字母 H 键 ,切换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “开始 ”选项 卡 中 也 会 弹出 相应 的 按键 提示 ， 如 图 20-63 所 示 。 根 据 需 要 
按照 按键 提示 进行 操作 ， 即 可 完成 相应 的 操作 命令 。 
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图 20-63 “开始 选项 卡 按键 提示 


技巧 15: 文本 型 数据 格式 转化 为 数字 型 数据 格式 


通过 单元 格格 陈 的 设置 ， 不 仅 可 以 对 数字 格式 进 行 目 定义 ， 还 可 以 将 文本 型 数据 格式 转化 为 数字 型 数据 格式 。 具 体操 作 如 


27361: 如 图 20-64 所 示 ， 选 定 早 元 格 区 域 A1:E3。 


步骤 2: 在 功能 区 的 “开始 ”选项 卡 下 单 击 “数字 ”选项 组 右 下 角 的 对 话 框 启动 器 ， 弹 出 “设置 单元 格格 式 ”对 话 框 ， 并 在 
该 对 话 框 左 侧 的 “分 类 列表 框 中 单 击 “ 文 本 ”命令 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 20-65 所 示 。 





920-64 Жжж Фл AI, 


在 文本 单元 格格 蕊 中 ， 数 字 作 为 区 本 处 各。 单元 恪 定 未 的 内 容 与 桥 和 人 的 内 容 完全 一 





图 20-65 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 
步骤 3: 返回 工作 表 ， 在 所 选 工作 表 中 输入 销售 员 、 部 门 等 信息 ， 如 图 20-66 所 示 。 


步骤 4: 选中 单元 格 E2， 并 在 单元 格 E2 中 输入 公 陈 “=C2+D2”， 按 下 Enter 键 ， 此 时 ， 友 现 得 到 的 结果 为 “=C2+D2”， 
如 图 20-67 所 示 ， 这 是 由 于 C2 与 D2 单 元 格 中 的 内 容 为 文本 数值 所 致 。 
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920-66 ”在 工作 表 中 输入 信息 
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20-67 输入 公式 


йо: 选中 单元 格 区 域 C2:E3， 石 键 单 击 ， 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 单元 格格 式 ” 命 令 ， 如 图 20-68 所 示 。 


步骤 6: 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 20-69 所 示 ， 并 在 该 对 话 框 元 侧 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 数 值 ”命令 ， 然 
后 单 击 “确定 ”按钮 返回 工作 表 。 
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从 下 拉 列表 中 选择 (.. 


图 20-68 单元 格 区 域 快捷 菜单 
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图 20-69 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


步骤 7: 此 时 ， 即 可 在 单元 格 E2 中 看 见 正确 的 计算 结果 ， 如 图 20-70 所 示 。 使 用 自动 填充 柄 工具 可 将 单元 格 E2 中 的 公式 复制 
到 单元 格 E3 中 ， 从 而 计算 出 单元 格 E3 的 结果 ， 最 终结 果 如 图 20- 71 所 示 。 
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图 20-70 “正确 的 计算 结果 

а | B | C | D Es 
1 HSA АЙ] [ЕЛ 提成 最终 工资 
2 E 43 18812] 1200.00 | 2000.00 | 3200. 00 


| 刘 志 祥 “| 销售 2 部 1200.00 | 1800.00 |3000. 005 





图 20-71 最终 计算 结果 


J⁄21516: 快速 5 单 出 “样式 ”对 话 框 

用 户 在 使 用 Excel 工 作 表 编辑 数据 时 ， 如 果 需 要 对 单元 格 样式 进行 设置 ， 可 以 通过 快捷 键 的 使 用 ， 使 得 工作 表 中 能 够 快速 弹 
出 “样式 ”对 话 框 。 有 具体 操作 如 下 。 

步骤 1: 打开 需要 设置 单元 格 样式 的 Excel 工 作 表 ， 如 图 20-72 所 示 。 


步骤 2: ЖТА (С) 组 合 键 ， 即 可 快速 弹出 “样式 ”对 话 框 ， 如 图 20-73 所 示 。 
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920-72 ”打开 需要 设置 单元 格 样式 的 工作 表 
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820-73 ”弹出 “样式 ”对 话 框 


步骤 3: 在 “样式 ”对 话 框 中 “样式 名 ” 右 侧 的 输入 框 下 方 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 20-74 所 示 。 即 可 快速 弹出 “设置 单元 
格格 式 ” 对 话 框 ， 如 图 20-75 所 示 。 
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图 20-74 Ф “А” ва 








图 20-75 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


51517: 快速 完成 里 元 格 中 文本 的 息 科 设置 


用 户 在 使 用 Excel 工 作 表 进行 数据 编辑 、 文 本 处 理 时 ， 如 果 需 要 对 单元 格 中 的 文本 完成 倾斜 设置 ， 可 以 通过 特定 快捷 键 的 使 
用 快速 实现 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 需要 对 单元 格 中 的 文本 进行 倾斜 设置 的 Excel 工 作 表 ， 并 选中 单元 格 A1， 如 图 20-76 所 示 。 





图 20-76 ”打开 Excel 工 作 表 


步骤 2: 按 下 Ctrl+1I 组 合 键 ， 即 可 快速 完成 单元 格 中 文本 的 倾斜 设置 ， 所 选单 元 格 中 文本 倾斜 设置 结果 如 图 20-77 所 示 。 





图 20-77 ”完成 文本 倾斜 设置 


#1518: 快速 完成 单元 格 中 文本 的 加 粗 设置 


用 户 人 在 使 用 Excel 工 作 表 进行 文本 处 理 时 ， 如 果 需 要 对 单元 格 中 的 文本 完成 加 粗 设 置 ， 可 以 通过 特定 快捷 键 的 使 用 快速 实 
现 。 


步骤 1: 打开 需要 对 单元 格 中 的 文本 进行 加 粗 设置 的 Excel 工 作 表 ， 同 时 选中 单元 格 A1， 如 图 20-78 所 示 。 





图 20-78 ”打开 需要 设置 加 粗 的 工作 表 


步骤 2: 按 下 Ctrl+B 组 合 键 ， 即 可 快速 对 单元 格 中 文本 进行 加 粗 设 置 ， 所 选单 元 格 中 文本 加 粗 设置 结果 如 图 20-79 所 示 。 
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120-79 ”单元 格 文本 加 粗 设置 


ола: 用 户 如 果 需 要 取消 所 选单 元 格 中 文本 的 加 粗 设置 ， 只 需 选 中 目标 单元 格 ， 按 下 Ctd+2 组 合 键 即 可 快速 完成 。 


#51519: 快速 完成 蛙 元 格 中 文本 的 下 划 续 添加 


用 尸 在 使 用 Excel 工 作 表 进行 文本 处 理 时 ， 如 果 需 要 为 单元 格 中 的 文本 添加 下 划 线 ， 可 以 通过 特定 快捷 键 的 使 用 快速 实现 。 


具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 需要 为 单元 格 中 文本 添加 下 划 线 的 Excel 工 作 表 ， 同 时 选中 单元 格 A1， 如 图 20-80 所 示 。 


步骤 2: 按 下 Ctrl+U 组 合 键 ， 即 可 快速 为 单元 格 中 的 文本 添加 下 划 线 ， 所 选单 元 格 中 文本 下 划 续 设置 结果 如 图 20-81 所 示 。 





图 20-81 所 选单 元 格 文本 下 划 线 设置 


кА: 用 户 如 果 需 要 取消 所 选单 元 格 中 文本 的 下 划 线 设置 ， 只 需 选 中 目标 单元 格 ， 按 下 Ctrl+4 组 合 键 即 可 快速 完成 。 


141020: 快速 完成 所 选 里 元 格 的 边框 设置 

用 户 在 使 用 Excel 工 作 表 进行 文本 处 理 时 ， 如 果 需 要 为 所 选单 元 格 设置 单元 格 边框 ， 可 以 通过 特定 快捷 键 的 使 用 快速 实现 。 
具体 操作 如 下 。 

步骤 1; 打开 需要 为 所 选单 元 格 设置 边框 的 Excel 工 作 表 ， 同 时 选中 单元 格 B2， 如 图 20-82 所 示 . 


步骤 2: 按 下 Ctrl+shift+& 组 合 键 ， 即 可 快速 为 所 选单 元 格 设置 边框 ， 所 选单 元 格 B2 的 边框 设置 效果 如 图 20-83 所 示 。 
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图 20-82 ”打开 需要 设置 边框 的 工作 表 
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图 20-83 ”单元 格 B2 边 框 设置 效果 


Бон: 用 户 如 果 需 要 取消 所 选单 元 格 的 边框 设置 ， 只 需 选 中 目标 单元 格 ， 按 下 Ctrl+Shiftt+ (一 ) 组 合 键 即 可 快速 实现 。 


第 21 草 PowerPoint 2016 办 公 拉 巧 


本 章 针 对 用 户 在 编辑 PowerPoint 文 档 时 经 党 遇 到 的 一 些 问题 和 疑难 点 ， 一 一 给 出 了 技巧 提示 ， 例 如 怎样 统计 和 力 灯 片 中 包含 
的 字数 和 幻灯 片 张 数 ， 如 何 快速 调 古 文字 大 小 等 ， 使 用 尸 在 制作 幻灯 片 遇 到 问题 时 能 够 快速 解决 。 


#151: 如 何 增加 PPT 撤 销 次 数 


在 使 用 PowerPoint 编 辑 演示 文稿 时 ， 如 果 出 现 操作 错误 ， 那 么 只 要 单 击 快捷 工具 栏 中 的 “撤销 ”按钮 即 可 恢复 到 操作 前 的 
状态 。 然 而 ， 默 认 情 况 下 PowerPoint 最 多 只 能 够 恢复 最 近 的 20 次 操作 。 其 实 ，PowerPoint 人 允许 用 户 最 多 可 以 撤销 150 次 ， 只 需 
进行 适当 的 设置 即 可 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 单 击 “ 选 项 ”选项 ， 如 图 21-1 所 示 。 


步骤 2: 弹出 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 ,切换 全 “高 级 ”选项 卡 ， 在 “编辑 选项 ”选项 组 中 将 “最 多 可 取消 操作 数 ” 改 
J3 "150" , 最 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 完成 设置 ， 如 图 21-2 所 示 。 
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图 21-1 单 击 “ 选 项 ”选项 卡 
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图 21-2 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


技 I52: 怎样 让 PowerPoint 自 动 保 存 更 新 后 的 幻灯 片 


在 PowerPoint 中 可 以 设置 目 动 保存 更 新 后 的 幻灯 片 ， 以 避免 由 于 死机 或 断 电 等 特殊 原因 造成 的 文件 丢失 ， 下 面 介绍 操作 步 


单 击 “ 文 件 ” 标 签 下 的 “选项 ”选项 卡 ， 在 “保存 ”选项 卡 下 选中 “保存 目 动 恢复 信息 时 间 间 隔 ” 和 “如 果 我 没 保存 束 关 
闭 ， 请 保留 上 次 目 动 保留 的 版 本 ” 复 选 框 。 设 置 目 动 恢 复 的 时 间 间 隅 以 及 目 动 恢复 文件 的 位 置 ， 以 便 PowerPoint 目 动 按 所 设置 
的 时 间 间 隅 保存 更 新 后 的 幻灯 片 ， 如 图 21-3 所 示 。 


|Ы 自 定义 文档 保存 方式 . 


保存 演示 文稿 
— PowerPoint 演示 文稿 
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图 21-3 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


153: 怎样 统计 妃 灯 三 中 包含 的 字数 和 幻灯 片 张 数 


对 幻灯 请 中 的 字数 和 幻灯 请 的 张 数 统计 ， 可 以 通过 “属性 ”对 话 框 进行 查看 ， 下 面 介 绍 操 作 步 又 。 


步骤 1: 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 单 击 以 切换 至 “信息 ”选项 卡 ， 单 击 “ 属 性 ”下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “高 级 属性 ” 命 
令 ， 如 图 21-4 所 示 。 


`~ 


步骤 2: 在 弹出 的 “属性 ”对 话 框 中 单 击 “ 统 计 ” 选 项 卡 ， 在 如 图 21-5 所 示 的 “统计 信息 ”列表 中 即 可 查看 。 
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图 21-4 “高 级 属性 ”选项 
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图 21-5 “培训 计划 属性 ”对 话 框 


#5154: 如 何 快 速 调节 文字 大 小 


在 PowerPoint 中 输入 的 文字 大 小 不 合乎 要 求 或 者 看 起 来 效果 不 好 ， 一 般 情 况 下 通过 选择 字体 字号 加 以 解决 ， 其 实 有 一 个 更 
加 简洁 的 方法 。 选 中 文字 后 按 Ctrl+] 是 放大 文字 ，Ctrl+ [是 缩小 文字 。 


#155: 怎么 在 PPT 中 保持 字体 


用 户 经 常会 在 PPT 中 制作 字体 ， 设 置 字体 格式 ， 那 么 怎么 把 费 尽 心思 制作 的 字体 保存 以 便 以 后 使 用 呢 ? 下 面 介绍 操作 步骤 。 


步骤 1: 打开 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 单 击 “ 文 件 ” 标 签 , 单 击 “另存 为 ”选项 ， 如 图 21-6 所 示 。 


另存 为 


2014/2/4 ЕЕ9— 71... 
2014/2/9 星期 日 20... Microsoft PowerPo... 





图 21-6 “另存 为 ”对 话 框 


步骤 2: 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 工 具 ” 下 三 角 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “保存 选项 ”命令 ， 如 图 21-7 所 示 。 


步骤 3: 勾 选 “将 字体 嵌入 文件 ” 复 选 框 ， 下 面 的 选项 可 以 根据 实际 需要 进行 选择 ， 如 图 21-8 所 示 。 








图 21-7 “保存 选项 ”选项 
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图 21-8 “PowerPoint 选 项 ”对 话 框 


又 4: 确定 之 后 ， 返 回 上 个 界面 ， 选 择 好 保存 路 径 ， 蛙 击 “保存 ”按钮 ， 如 图 21-9 所 示 ， 之 后 我 们 丈 可 以 调用 该 字体 了 。 


С 另存 为 





.| k = Анн 


ы > 
Иш =... 


РЕ > г. р 2 
T nv 


保存 类 型 由 | PowerPoint 演示 文稿 





图 21-9 “另存 为 ”对 话 框 


#156: 如 何 把 目 己 设计 的 轧 灯 片 样式 保 伍 为 模板 
在 使 用 PowerPoint 编 辑 幻灯 片 时 ， 系 统 提供 了 很 多 种 模板 供用 户 使 用 。 但 是 有 时 候 为 了 别具一格 ， 可 以 采取 以 下 方法 设计 
一 些 幻灯 片 样式 保存 为 模板 。 


步骤 1: 单 击 “文件 ”标签 ， 在 新 切换 的 界面 中 单 击 “ 另 存 为 ”选项 卡 ， 并 且 选 择 将 要 保存 到 的 位 置 ， 如 选择 “桌面 ”， 如 
图 21-10 所 示 。 


步骤 2: 在 “另存 为 ”对 话 框 中 把 保存 类 型 设置 为 “PowerPoint 模 板 ”， 即 可 把 该 页 幻灯 片 保存 为 模板 供 下 次 调用 ， 如 图 
21-11 所 泵 。 
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图 21-11 “另存 为 ”类 型 


技 1T97: 如 何 借用 另 一 个 幻灯 片 中 的 配色 万 案 


用 尸 可 以 通过 借用 另 一 个 幻灯 片 中 的 配色 方案 书 省 重新 设置 配色 方案 的 时 | 间 ， 从 而 提高 工作 效率 。 具 体操 作 如 下 。 
步骤 1: 打开 演示 文稿 ， 切 换 至 “视图 ”选项 卡 中 的 “窗口 ”选项 组 ， 单 击 “ 全 部 重 排 ”按钮 ， 如 图 21-12 所 示 。 


步骤 2: 切换 到 需要 借用 配色 万 案 的 演示 文稿 中 ， 在 “开始 ”选项 卡 “ 甬 贴 板 ” 选 项 组 中 单 击 “ 格 式 刷 ”按钮 ， 如 图 21-13 
所 示 。 





图 21-12 “RAE Жн 
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图 21-13 RAJ? 按钮 


步骤 3: 单 击 引 用 配色 方案 的 演示 文 稳 ， 单 击 要 应 用 配色 方案 的 幻灯 片 即 可 ， 如 图 21-14 所 示 。 


- PowerPoint 








图 21-14 引用 配色 方案 


5158: 如 何 利 用 PowerPoint 中 的 实用 标志 

用 户 在 制作 PowerPoint 演 示 文稿 时 ， 通 常 需要 做 一 些 标志 符 ， 如 禁止 吸烟 标志 等 ， 哪 里 可 以 找到 这 些 标志 ? PowerPoint® 
就 藏 着 不 少 实 用 标志 ， 利 用 某 些 符号 来 制作 既 快 又 方便 。 具 体操 作 如 下 。 

步骤 1: 在 “插入 ”选项 卡 中 选择 “符号 ”选项 组 ， 单 击 “ 符 号 ”按钮 ， 如 图 21-15 所 示 ， 


步骤 2: 弹出 “符号 ”对 话 框 ， 在 “字体 ”列表 框 中 选择 “Wingdings” 选项 ， 在 刷新 的 符号 区 中 即 可 发 现 “ 书 本 ”的 标 
。 选 中 需要 的 符号 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 最 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 如 图 21-16 所 示 ， 即 可 在 PowerPoint 中 插入 相应 的 特殊 符 


Ча GH 


管理 培训 - PowerPoint 
HJ nj) lm] ЕТА] ААА 
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图 21-15 “符号 ”按钮 
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图 21-16 “符号 ”对 话 框 


15159: 如 何在 PPT 中 快速 切换 钢 图 状态 
通常 情况 下 ， 可 以 利用 屏幕 左下 角 的 视图 按钮 在 几 种 不 同 的 视图 状态 (普通 视图 、 幻 灯 片 浏览 视图 、 幻 灯 片 放映 ) 之 间 进 行 
快速 切换 。 其 实 键盘 与 视图 按钮 相配 合 还 可 以 获得 完全 不 同 的 效果 。 


单 击 “ 普 通 视 图 ”按钮 和 时， 同时 按 下 Shift 键 束 可 以 切换 到 幻灯 片 母 版 视图 ， 表 单 击 一 次 “普通 视图 ”按钮 (不 按 Shift 键 ) 
则 可 以 切换 回来 。 而 如 果 单 击 “ 幻 灯 刻 浏 铬 ”按钮 时 按 下 Shift 键 ， 束 可 以 切换 到 讲义 母 版 视图 。 


如 果 想 得 到 更 多 的 选项 ， 可 以 控 住 Ctrl+shift 组 合 键 ， 然 后 再 按 各 种 不 同 的 视图 按钮 : Ctrl+Shift+ 普 通 视 图 按钮 会 天 | 闷 左 侧 
的 标记 区 和 备注 页 ， 并 把 幻灯 片 扩 充 到 可 用 的 空间 。Ctrl+Shift+ 幻 灯 片 浏览 按钮 则 可 以 把 演示 文稿 显示 为 大 纲 模 式 ; 
Ctrl+ Shift+ 幻 灯 片 放映 按钮 会 打开 “设置 放映 方式 ”对 话 框 。 


441510: 如 何 快速 为 PowerPoint 幻 灯 片 添加 页 码 


为 了 方便 辨别 幻灯 片 的 页 数 ， 用 尸 可 以 给 幻灯 片 添加 页 码 。 具 体操 作 如 下 。 


步骤 1: 打开 做 好 的 PowerPoint 演 示 文 稿 ， 切 换 至 “插入 ”选项 不， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “ 约 灯 卢 编号 ”按钮 ， 如 图 
21-17 所 泵 。 


步骤 2: 在 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 中 选择 “幻灯 片 编 号 ”选项 ， 然 后 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 如 图 21-18 所 示 ， 完 成 以 上 步 
又 即 可 为 演示 文稿 添加 页 码 。 





图 21-17 “幻灯 片 编 号 ”按钮 
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图 21-18 “页 面 和 页 脚 ” 对 话 框 


#51511: 如 何 快速 将 表格 的 行 局 或 询 铭 设置 为 相同 


在 PowerPoint 中 ， 如 果 需 要 展示 表格 ， 并 且 将 表格 设置 为 行 高 与 询 宽 相 同 ， 应 该 如 何 操作 呢 ? 


步骤 1: 选中 图 表 ， 切 换 至 “表格 工具 ”标签 下 “布局 ”选项 卡 ， 人 在 “单元 格 大 小 ”选项 组 中 单 击 “ 分 布 询 ”或 “分 布 
行 ”按钮 ， 如 图 21-19 所 示 。 


步骤 2: 此 时 ， 表 格 中 的 所 有 行 或 列 都 设置 为 相同 的 列 吝 和 行 高 ， 如 图 21-20 所 示 。 
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图 21-19 “分 布 行 ” 按 钮 





421-20 ”调整 效果 


#1512: 如 何 快速 将 图 形 的 格式 复制 到 另 一 个 图 形 


如 果 用 户 在 幻灯 片 中 已 经 创建 图 形 并 设置 好 格式 效果 ， 同 时 需要 绘制 男 一 个 图 形 并 且 形 状 样式 与 现 有 图 形 相同 ， 可 以 通过 格 
式 刷 实现 。 


步骤 1: 选中 需要 复制 格式 的 图 形 ， 切 换 至 “开始 ”选项 卡 ， 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 双击 “格式 刷 ” 按 钮 ， 如 图 21-21 所 


技巧 - PowerPoint 








图 21-21 Аж” ж 


步骤 2: 此 时 鼠标 呈 刷 子 形状 ， 选 择 需 要 应 用 相同 格式 的 图 形 ， 即 可 将 选择 的 图 形 应 用 制定 的 形状 样式 ， 如 图 21-22 所 示 。 





图 21-22 复制 图 形 形 状 样式 效果 


#1513: 如 何在 幻灯 片 放 映 时 切换 图 片 大 小 


在 网 络 上 浏览 图 片 时 ， 只 需要 单 击 小 图 片 束 可 以 看 到 大 图 片 了 ， 如 何在 演示 文稿 中 也 实现 图 片 大 小 切换 设置 呢 ? 具 体操 作 如 


步骤 1: 切换 至 “插入 ”选项 卡 中 “文本 ”选项 组 ， 单 击 “ 对 象 ”按钮 ， 如 图 21-23 所 示 。 











图 21-23 “FA” 4n 


步骤 2: 弹出 “搬入 对 象 ”对 话 框 ， 单 击 “ 新 建 ” 单 选 按钮 ， 在 “对 象 类 型 ”列表 框 中 选择 “Microsoft Office 
PowerPoint 演 示 文 稿 ” 选 项 ， 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 21-24 所 示 。 


步骤 3: 此 时 在 演示 文稿 中 插入 一 个 PowerPoint 演 示 文 稿 对 象 ， 插入 图 片 。 如 图 21-25 所 示 。 


步骤 4: 切换 至 “幻灯 片 放 映 ” 选 项 卡 ， 在 “开始 放映 幻灯 片 ” 选 项 组 中 单 击 “ 从 当前 幻灯 片 开始 ”按钮 ， 进 入 幻灯 片 放映 
视图 ， 如 图 21-26 所 示 。 
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图 21-24 “插入 对 象 ” 对 话 框 
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图 21-25 ”插入 图 片 
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图 21-26 “从 当前 幻灯 片 开 始 ” 按 钮 


05: 单 击 女 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “放大 ”选项 ， 如 图 21-27 所 示 。 


步骤 6: 单 击 屏幕 中 的 小 图 片 ， 即 可 显示 放大 的 图 片 ， 如 图 21-28 所 示 。 
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图 21-27 “放大 ”选项 








图 21-28 ”放大 图 片 


步骤 7: 再 次 单 击 图 片 ， 即 可 缩小 图 片 ， 如 图 21-29 所 示 。 











921-29 ”缩小 图 片 
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好 的 PPT 弥 灯 卢 文件 图 片 清晰 ， 而 且 页 面 又 多 ， 所 以 文件 体积 也 是 非 癌 大 的 ， 体 积 大 难免 会 有 不 方便 乙 处 。 有 什么 好 的 方法 
既 可 以 让 PPT 弥 灯 卢 的 体积 压缩 小 一 点 ， 又 不 影响 PPT 的 实际 内 容 呢 y 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 打开 PPT 后 单 击 “ 文 件 ” 标 签 ， 在 新 切换 的 界面 中 单 击 “ 另 存 为 ”命令 。 弹 出 “另存 为 ”对 话 框 , 单 击 “工具 ”下 
三 角 按钮 ， 如 图 21-30 所 示 。 
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图 21-30 “工具 ”按钮 
步骤 2: 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 压 缩 图 片 ” 命 令 ， 如 图 21-31 所 示 。 


步骤 3: 打开 “上 压缩 图 片 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 使 用 文档 分 辨 率 ” 单 选 按钮 ， 在 “压缩 选项 ”列表 框 中 勾 选 “删除 图 片 的 剪裁 区 
复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 21-32 所 示 。 压 缩 PPT 图 片 以 后 ， 体 积 从 原先 的 3.3MB 变 成 了 1.1MB， 减 少 了 一 半 。 





图 21-31 “压缩 图 片 ” 命 令 


仅 应 用 于 此 图 片 (A) 
MEEKS RED) 


Нм н: 


打印 (220 ppi): 在 多 数 打印 机 和 屏幕 上 质量 良 ; 





图 21-32 “压缩 图 片 ” 对 话 框 


151515: 如 何在 相册 中 以 黑 日 万 式 显示 图 片 


有 时候 用 尸 在 创建 相册 后 ， 为 了 符合 相册 主题 效果 ， 需 要 将 相册 中 的 照片 设置 为 黑 日 方式 。 


打开 幻灯 片 ， 切 换 至 “插入 ”选项 卡 中 “图 像 ”选项 组 ， 单 击 “ 相 册 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 “ 编 辑 相册 ” 命令 。 
在 对 话 框 中 勾 选 “所 有 图 片 以 黑 晶 方式 显示 ” 复 选 框 ， 然 后 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 图 21-33 所 示 。 


ЕА: 
Г] 标题 在 所 有 图 片 下 面 内 


所 有 图 片 以 黑白 方式 显示 (的 


| 当 您 单 击 " 更 新 " 按 钮 时 ， 您 在 "设置 相册 格式 "对 话 框 之 外 对 相册 幻灯 片 所 做 的 更 改 可 能 会 丢失 ， 如 幻灯 片 背 景 和 动 
画 。 单 击 " 编 辑 " 菜 单 的 "所 消 "可 以 恢复 这 些 修改 ， 








图 21-33 “编辑 相册 ”对 话 框 


151516: 如 何在 保持 设置 不 变 的 情况 下 更 换 目 选 图 形 
有 时 候 用 户 在 插入 形状 并 且 设置 好 形状 格式 后 ， 需 要 更 换 自选 图 形 ， 应 该 怎么 做 既 可 以 更 换 图 形 又 可 以 保持 原来 的 形状 格式 
呢 ? 


步骤 1: 选 定 需要 更 改 的 自选 图 形 。 在 “格式 ”选项 卡 中 ， 单 击 “ 插 入 形状 ”选项 组 中 的 “编辑 图 形 ” 下 三 角 按钮 ， 如 图 
21-34 所 示 。 


步骤 2: 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 更 改 形状 ” 命 令 ， 在 形状 样式 库 中 选择 “ 星 与 旗帜 ”类 别 中 的 第 一 项 ， 如 图 21-35 所 


С] | 
2 
° 


技巧 - PowerPoint 

动画 ОКТ A hua 
52 ы А: 一 
miss 2 i 


[7+ 
ж же 


F 





ZI m 


图 21-34 1 “更改 形状 ”命令 
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图 21-35 ”形状 样式 库 


步骤 3: 此 时 选中 的 图 形 即 可 更 改 为 指定 的 形状 ， 并 保留 原 有 图 形 的 格式 效果 ， 如 图 21-36 所 示 。 





图 21-36 更换 图 形 


#1517: 如 何在 幻灯 三 中 插入 日 期 和 时 间 并 目 动 更 新 
有 时 候 在 幻灯 片 中 插入 日 期 和 时 间 却 不 能 自动 更 新 ， 使 得 幻灯 片 缺 乏 完 整 性 ， 如 何在 幻灯 片 中 插入 日 期 和 时 间 时 能 自动 更 新 
呢 ? 


步 又 1: 打开 需要 插入 日 期 和 时 间 的 幻灯 片 。 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ， 在 “文本 ”选项 组 中 单 击 “页 眉 和 页 脚 ” 按 钮 ， 如 图 
21-37 所 示 。 
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Ш 艺术 字 日 期 和 时 间 幻灯 片 Ne 





图 21-37 “页 收 和 页 脚 ” 按 钮 


步骤 2: 弹出 “页 眉 和 页 脚 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 幻 灯 片 ”选项 卡 ， 勾 选 “ 日 期 和 时 | 介 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 上 自动 更 新 ” 单 选 按 钮 ， 
最 后 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 即 可 ， 如 图 21-38 所 示 。 
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图 21-38 "далд р ”对 话 框 


#1518: 如 何 更 改 数据 系列 的 次 序 


人 在 PowerPoint 中 用 户 可 以 更 改 数据 系列 ， 同 时 还 可 以 更 改 图 表 数 据 系 列 的 顺序 、 位 置 ， 以 及 工作 表 数 据 区 域 中 图 表 的 方 
向 。 


步骤 1: 选中 图 形 ， 在 出 现 的 “图 表 工 具 ” 标 签 下 切换 至 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 组 中 的 “选择 数据 ”按钮 ， 如 
621 -39 所 示 。 
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图 21-39 “选择 数据 ”按钮 


步骤 2: 在 弹出 的 “选择 数据 源 ” 对 话 框 “图 例 项 (系列 ) ”列表 框 中 单 击 需要 调整 次 序 的 数据 系列 ， 然 后 日 击 “下 移 ” 按 
钮 ， 如 图 21-40 所 示 。 


步骤 3: 在 图 表 显 示 中 ， 选 定 的 数据 系列 即 会 往 后 移动 一 个 位 序 ， 如 图 21-41 所 示 。 
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图 21-40 “选择 数据 源 ТЕЛЕ 
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921-41 下 移 数 据 系列 效果 


11519: 起 么 计 图 片 同时 运动 起 来 


在 PowerPoint 中 设置 了 动画 效果 的 图 片 ， 往 往 只 能 够 按 前 后 顺序 运动 起 来 。 那 么 怎样 可 以 让 图 片 同 时 运动 起 来 呢 ? 


步骤 1: 按 住 Shift 键 的 同时 分 别 选 定 各 张 图 片 ， 切 损 至 “格式 ”选项 卡 中 “排列 ”选项 组 ， 单 击 “ 组 合 对 象 ”下 三 角 按 钮 ， 
在 下 拉 列 表 中 选择 “组 合 ” 命 令 ， 如 图 21-42 所 示 。 
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921-42 ”组 合 图 形 


步骤 2: 选项 把 它们 设置 为 一 个 整体 ， 然 后 单 击 “ 幻 灯 片 放映 ”菜单 的 “动画 样式 ”下 三 角 按钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 动作 样 
陈 ， 如 图 21-43 所 示 。 对 该 组 合 设置 一 个 动画 效果 后 ， 融 会 友 现 这 些 图 片 都 同时 运动 起 来 了 。 
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图 21-43 ”添加 动画 样式 


101520: ЖИН {БАЛХТА 


在 插入 幻灯 片 时 ， 如 果 中 场 休 息 或 者 插入 其 他 话题 ， 可 以 把 幻灯 片 切 换 成 黑屏 或 日 屏 而 不 退出 ， 以 便 随 时 继续 播放 。 
` 如 果 需 要 将 幻灯 片 切 换 到 黑屏 ， 在 幻灯 片 播 放 过 程 中 ， 按 下 B 键 。 
- 如 果 需 要 将 幻灯 片 切 换 到 白 屏 ， 在 幻灯 片 播 放 过 程 中 ， 按 下 W 键 。 


-恢复 幻灯 片 的 放映 ， 按 任意 键 即 可 。 


技巧 21: 如 何 使 用 幻灯 片 放映 快捷 键 


在 幻灯 片 放映 过 程 中 ， 用 户 可 以 通过 放映 快捷 键 操作 演示 文稿 。 
` 进 到 下 一 张 幻 灯 片 : N、Entet、PageDown、 右 箭头 、 下 箭头 、 空 格 键 (或 单 击 鼠标 ) o 
. 退 到 上 一 张 幻 灯 片 : P、PageUp、 左 箭头 、 上 箭头 。 


` 重视 幻灯 片 放 映 : Esc 键 、 一 键 。 


放映 时 鼠标 指针 的 隐藏 与 显示 。 

. 隐藏 鼠标 指针 : Ctrl+H。 
显示 有 鼠标 指针 : Ctrl+A。 

- 在 播放 的 PPT 中 使 用 画笔 标记 : Ctrl+P。 


‚ 擦 除 所 画 的 内 容 : БЕВ. 


11522: 如 何 密集 打印 勾 灯 卢 
如 果 用 打印 机 默认 的 一 张 纸 打印 多 张 幻 灯 片 ， 由 于 幻灯 片 与 幻灯 片 之 间 的 空隙 较 大 ， 所 以 只 能 打印 9 张 幻 灯 片 。 能 不 能 减少 
空隙 ， 在 一 张 纸 中 打印 更 多 的 幻灯 片 呢 ? 具体 操作 如 下 。 


步骤 1: 单 击 “文件 ”标签 ， 切 换 至 “另存 为 ”选项 界面 ， 即 会 弹出 “另存 为 ”对 话 框 ， 在 “保存 类 型 ”中 选择 “JPEG 文 件 
交换 格式 ”， 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 ， 如 图 21-44 所 示 。 


步骤 2: 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ”按钮 ， 如 图 21-45 所 示 。 
步骤 3: 在 弹出 的 提示 框 中 单 击 “确定 ” 即 可 完成 演示 文稿 另存 为 JPEG 文 件 交 换 格 式 ， 如 图 21-46 所 示 。 


步骤 4: 在 当前 目录 下 生成 了 一 个 与 PowerPoint 文 稿 同 名 的 文件 夹 ， 每 张 幻 灯 片 的 内 容 都 分 别 以 独立 的 JPEG 图 片 文 件 保存 
在 里 面 。 选 中 所 有 图 片 ， 单 击 妃 标 右键 ,在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 Ej” 选项 ， 如 图 21-47 所 示 。 
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图 21-44 “AEA” IIE 
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921-45 ŽE “ЖА” 4a 


BETE ЕП E МГУ Р ОЗЕ C\Users\Administrator\Desktop\ 商 务 礼仪 jpg 中 。 





图 21-46 Microsoft PowerPoint 提 示 框 


йо: 在 弹出 的 “打印 ”对 语 杠 中， 用户 可 以 选择 打印 选项 为 “ 钱 夹 ”“ 联 系 人 表 ” 等， 最 后 单 击 “ 打 印 ” 即 可 密集 打印 
人 灯 片 ， 如 图 21-48 所 示 。 
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921-47 ”快捷 菜单 
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图 21-48 “打印 图 片 ” 对 话 框 


